ROMANIA
JUDETUL SIBIU
PRIMARIA COMUNEI SLIMNIC

DISPOZITIA
NR.74/2020
Privind actualizarea atributiilor din fisa postului domnului Isdraila Mircea , consilier
achizitii publice in cadrul aparatului de specialitate al primarului

Swean loan ,Primarul comunei Slimnic, judetul Sibiu,
Avand in vedere constituirea echipelor specializate in cadrul S.V.S.U. prin Hotararea

Consiliului Local Slimni¢ nr.7/2020 privind infiinfarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta al comunei Slimnic

fn sonformitate cu prevederile art.10 din H.G. nr.611/2008 privind aprobarea normelor
privind orpanizarea si dezvoltarea carierei funcgionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare si art.437 alin. 1 si 2 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind
aprobarea Codului administrativ cu modificarile si completérile ulterioare,

in temeiul dispozitiilor art,155 alin. 1 lit.e) si art.196 alinl, litb) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind aprobarea Codului administrativ cu modificérile si
completdrile ulterioare,

DISPUN:

Art.1:-Se actualizeazd fisa postului domnului Isdraila Mircea , consilier achizifii publice
in cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art.2:-Atributiile postului sunt cuprinse in fisa postului prevazute In Anexa care face
parte integrantd din prezenta dispozifie.

Art.3:-De la data emiterii prezentei dispozitii isi inceteazd aplicabilitatea orice alte
dispozitii contrare.
Artd4:-Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se Insércineazd domnul Isdraila
Mircea. '

Art5:-Prezenta  dispozifie se comunicd Institutiei Prefectului jud.  Sibiu,
Compartimentului resurse umane  si s¢ aduce la cunostintd publicd pe site-ul institutiei.

Emisa in Slimnic la data de 18 martie 2020

CONTRAS QfNEAzA
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ANEXA la Dispozitia nr.74/2020

FISA POSTULUI
Denumiren autorititii sau institufiei puﬁlice Aprob,
PRIMARI/A COMUNEI SLIMNIC RIMAR
Compartimentul ACHIZITII PUBLICE AN JOAN

\\\\

Informatii generale privind postul:
].Denumirea postului:consilier achizifii publice
2.Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului:-responsabil cu achizitiile publice
Conditii specifice privind ocuparea postului: pregatire profesionala ,competenta

|.Studii dz specialitate: studii universitare
2.Perfectionari (specializari): - cursuri achizitii publice

3.Cunostiafe de operare / programare pe calculator: abilitati in utilizarea calculatoarelor,
operare: nivel mediu.

4 Limbi srdine (necesitate si grad de cunoastere): Nu este cazul

5. Abilitdy, calitati si atitudini necesare: Adaptabilitate , rezistentd la stres . Abilitati de mediere
si negocivre, de a lucra in echipa, capacitatea de a comunica, capacitate de consiliere in
domeniul specific de activitate, profesionalism, atentie, rabdare, spirit de observatie,
constiinciyzitate, disponibilitate la sarcini suplimentare, capacitate de analiza , capacitate de
planificarc si de a actiona strategic , capacitate de a comunica , capacitate de consiliere in
domeniul specific de activitate

6.Cerinte specifice(deplasari, delegari, detaséri): nu este cazul

7.Compet2n{d manageriald (cunostinie, aptitudini manageriale): -capacitatea de implementare,
capacitatea de a rezolva eficient problemele; capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
capacitatea de a lucra independent si in echipd; capacitatea de autoperfectionare §i de
valorificare a experienfei dobéndite; capacitatea de analizd si sintezd; creativitate si spirit de
inifiativa; capacitatea de planificare §i a actiona strategic capacitatea de a gestiona resursele
alocate

Atributiile postului:

-Intocmeste Strategia anuala de achizitii publice
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-Intocmeste programul anual de achizitii publice ca parte integranta din Strategia anuala de
achizitii publice

-Asigura,aprobarea de catre ordonatorul principal de credite a Strategiei anuale de achizitii sia
Programului anual de achizitii publice publice si le supune spre aprobare consiliului local.
-Asigura,ictualizarea Programului anual de achizitii publice , ori de cate ori este necesar
-Asigura,>ublicarea Programului anual de achizitii publice pe SEAP

-Asigura desfasurarea achizitiilor publice conform legislatiei in vigoare.

-Asigura desfasurarea achizitiilor directe , in vederea atribuirii contractelor de furnizare
produse, prestare servicii si executie lucrari

-Asigura transmiterea raspunsului la clarificarile solicitate de catre operatorii economici
referitor 11 achizitiile initiate

JIntocmeste referatele pentru numirea componenta comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica

-Evalueaza prin comisia de evaluare, ofertele depuse.

-Intocmeste procesele verbale /rapoartele de atribuire/anulare la achizitiile directe initiate
-Primeste si solutioneaza notificarile si contestatiile formulate in cadrul achizitiilor directe
-Participa la intocmirea contractelor de achizitie publica

-Asigura hivarea dosarelor de achizitii publice si a documentelor compartimentului, conform
legislatiei in vigoare.

-Tine evidenta contractelor care au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.
-Urmarese execularea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale.

-Solutioncaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

-Colaboreazi si intocmeste materialele necesare depunerii de proiecte europene si nafionale.
-Asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obfinerea avizelor,acordurilor §i a altor
documente necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitési;
-Intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de Hotaréri ale Consiliului Local al comunei
Slimnic , privind aprobarea indicatorilor tehnico - economici in vederea realizarii de lucrdri de
utilitate pablica(locuinte sociale, lucrdri tehnico — edilitare ,constructia, modernizarea,repararea,
intrefinerca, exploatarea retelei stradale, extinderea refelei publice de alimentare cu apa,
extindereu retelei publice de canalizare);

-Raspund: de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari sau proiectele
de dispoz tii in domeniul de activitate al compartimentului.

-Coordon:aza activitatea personalului de consultanjd, pentru lucrdrile de constructii; verifica
notele de constatare pentru confirmarea decontarii lucrdrilor executate, precum si a eventualelor
suplimentari/renuntéri; verifica si controleazi concordanta situafiilor de lucréri cu stadiile fizice
lunar, trirnestrial sau anual; verificdi modul de intocmire gi decontare a situaiilor de lucréri
conform prevederilor din documentafie, acte normative tehnicoeconomice, contracte si a
conditiilo* de finanfare cu Incadrare in plafoanele de decontare §i respectarea termenelor
contractuile

-Propune masuri de regularizare financiard, oprirea plafilor, sau dupd caz, aplicarea de
penalizari, in cazul cdnd se constatdi abateri neconforme cu realitatea;
-Verifica si propune prin procesul verbal de receptie finala sau partiala plata facturilor
-Verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garantiilor de bund
executie alte refineri pentru lucrdri de proastd calitate, penalitafi de Intdrziere, daune, etc.;
directiei;

_Colaboreaza cu, Compartimentul contabilitate la solufionarea problemelor legate de decontarea
lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a




obiectivelor receptionate;
~Verifica prin materialele puse in operd, efectuarea de citre executant a probelor privind
calitatea §i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeazi certificatele de calitate a
materialelor utilizate ce insotesc situaiile de lucrari executate, compard rezultatele probelor si
confinutu.  certificatelor  de  calitate  cu prevederile  caietului  de  sarcini;
-Asigura secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrarile de investifii contractate si convoacd

membrii comisiei;
Constati daci au fost remediate de citre constructor deficienfele semnalate la receptia
prelimina-d sau cele apérute in perioada de garantie;

-Difuzeaza in termen, procesele verbale de recepiie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat,

.Urmareste si raspunde de aplicarea actelor normative din domeniul siu de activitate
-Exercitd si alte atribugii in domeniul séu de activitate sau altele care decurg din actele
normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;
-Intocmeste sau analizeazd, dupé caz, propunerile de achizitii de bunuri (mijloace fixe, obiecte
de inventar), servicii si lucrdri ale Primériei comunei Slimnic si ale institutiilor publice din
subordinea Consiliului local;

-indeplineste functia de secretar al Comisiel pentru monitorizarea, coordonarea si Indrumarea
metodologzica a dezvoltarii sistemului de contiol intern managerial ,intocmeste inventarul
functiilor sensibile din cadrul Primariei .

_Are obligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimentele din
aparatul ce specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub
autoritateu Consiliului local.
-Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetateni suu de la autoritdi ale administratiei publice de stat centrale sau locale i alte organe.
_Are oblizatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu cu, compartimentele din
aparatul ce specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub
autoritate: Consiliului local.

-Raspund: de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari sau proiectele
de dispozitii  in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in
Consiliul Local si la primar;,

_Urmareste si raspunde de aplicarea actelor normative din domeniul sdu de activitate
_Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului , rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului in termenul si forma solicitata;
_Raspund: de indosarierea, pastrarea §i arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

-Respectd intocmai programul de lucru aprobat de primarul comunei;

Obligatiil: privind securitatea si sdndtatea in munca:

- si-si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum sl cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel inct sa nu expuni la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

. < utilizeze corect echipamentele de muncd, substaniele periculoase, echipamentele de
transport;

_ i utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sd il
inapoieze sau sé il pund la locul destinat pentru péstrare;

- s& 1si Insugeascd §i s@ respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii i sdndtafii in
munci si mdsurile de aplicare a acestora;




- sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani,

- sé respecte prevederile stipulate In Regulamentul Intern si/sau Contractul Colectiv de Munci;

- 8 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd despre
care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor,
precum si orice deficiend a sistemelor de protectie;

- s dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd.

Obligatiil : privind apararea impotriva incendiilor:

- sa respeste regulile §i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub orice
formd, de conducatorul institutiei;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei;

- 3 nu electueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare: impotriva incendiilor;

- s comnice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci, orice incilcare a
normelor de aparare iImpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind in
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

- 54 coopereze cu salariafii desemnafi de conducdtorul institufiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii In domeniul apararii impotriva incendiilor in vederea realizirii
mésurilor de apérare impotriva incendiilor;

- 54 aclicneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

- s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd referitoare .
la producerea incendiilor.

Obligatiilz in cadrul echipelor specializate din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgentd al comunei Slimnic:

- participii la toate activitatile de instruire de specialitate din cadrul SVSU ;

-participd la antrenamente pentru ménuirea corecti a accesoriilor si echipamentului de protectie;
-respecta programul serviciului voluntar i activitatile planificate, regulile de ordine interioara si
disciplina muncii;

-execuld controale asupra respectarii normelor de P.S.1.

-actionea:d operativ la toate tipurile de interventie;

-84 cunoasca modul de fuctionare si exploatare a tehnicii de lupta, a instalatiilor de semnalizare-
alarmare, de alertare i interventie;

-foloseste mijloacele de interventie judicios respectand instructiunile de utilizare;

-indeplineste sarcinile stabilite de primar si de persoana cu atributii de Sef Serviciu SVSU
-menfine permanent legdtura cu sediul serviciului voluntar pe timpul executirii unor activitafi si
a controlului de prevenire;

-asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor si instalatiilor de semnalizare,
alarmare, alertare §i interventie,

-Indeplineste atributiile ce-i revin privind situatiile de urgentd conform Planului de ap#rare
Impotrive. incendiilor, planurilor de interventie pe categorii de riscuri si Planului de evacuare;
-Executd orice alte dispozifii date de primar si consiliul local , in limita respectarii temeiului
legal.




Identificzrea functiei publice corespunzitoare postului:
1.Denumire: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

2.Clasa: I

3.Gradul profesional: principal

4 Vechimza in specialitatea necesard: minim 3 ani

Stera relationald a titularului postului:
1.Sfera relationald interné:

a) Relatii ierarhice:-subordonat fajd de Primar ,Viceprimar.

b) Relatii functionale:-cu salariatii din cadrul institutiei, potrivit cerinfelor activitatii

c) Relatii de control-In limitele stabilite de superiorul ierarhic

d) Relatii de reprezentare :In cadrul limitelor stabilite , reprezintd compartimentul in
relagia cu alte autorita{i si institutii publice

¢) De Inlocuire : pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii
neprevazute, va fi Inlocuit de doamna secretar general al comunei Slimnic
2.Sfera relationald externa:

a) cu autoritdfi si institugii publice:in exercitarea atributiilor atunci cénd este
cazul:Institutia Prefectului, Consiliul Judetean Sibiu, Ministerul dezvoltarii, etc.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: relatii functionale de colaborare si reprezentare, stabilite
de supericrul ierarhic
3.Limite cle competente :

a) competenta de a elabora , analiza $i continua initiativele politicile gi strategiile in
limitele obiectivelor stabilite ale postului

b) poate prezenta primarului sugestii cu privire la proiectele de hotarari sau dispozitii
necesare in activitatea compartimentului
4.Delegarza de atribufii $i competentd: Nu este cazul

Intocmit dle:

Numele s: prenumele MANUIL RODIC
Functia publica de conducere
153511 0L E T (R ————— S
Data intocmirii 18 martie 2020

................................

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
Numele §: prenumele ISDRAILA MIRCEA
SemnaAPt e SR
Data 18 martie 2020

.........................................

PRIMAR
SUREAN IO
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