ROMANIA
JUDETUL SIBIU
PRIMARIA COMUNEI SLIMNIC

DISPOZITIA
NR.252/2019
Privinc actualizarea atributiilor din figa postului domnului Isdraila Mircea , consilier
achizitii publice in cadrul aparatului de specialitate al primarului

Sirean loan ,Primarul comunei Slimnic, judetul Sibiu,

Avand in vedere constituirea echipelor specializate in cadrul SVSU prin Hotirirea
Consiliulii Local Slimnic nr.93/2019 privind reorganizarea Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgeni & al comunei Slimnic ,

In conformitate cu prevederile art.10 din H.G. nr.611/2008 privind aprobarea normelor
privind o ganizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare §i art.437 alin. 1 §i 2 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind
aprobaree. Codului administrativ cu modificarile si completirile ulterioare,

fn temeiul dispozitiilor art.155 alin. | lit.d) alin.5 litee) si art.196 alin.l, lit.b) din
Ordonant1 de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind aprobarea Codului administrativ cu
modificér le si completdrile ulterioare,

DISPUN:

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

Art.2:-Atributiile postului sunt cuprinse in fisa postului prevdzute in Anexa care face
parte inteirantd din prezenta dispozitie.

Art.3:-De la data emiterii prezentei dispozitii isi inceteazdi aplicabilitatea orice alte
dispozitii contrare,

Art.4:-Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se insdrcineazi domnul Isdraila
Mircea.

Art.5:-Prezenta  dispozifie se comunicd Institutiei Prefectului jud. Sibiu,

Compartimentului resurse umane  si se aduce la cunostintd public# pe site-ul institutiei.

Emisd in Slimnic la data de 29 noiembrie 2019

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR~GENERAL
MAN

Difuzat:] ex I: stitutia .Prefectului-Judetul =
1 ex.dsar dispozitii /1 ex.I.M./1 ex.dosar functonar public
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ANEXA la Dispozitia nr.252/2019

FISA POSTULUI

Denumirea autorititii sau institutiei publice Apraob,
PRIMARIA COMUNEI SLIMNIC

Compartimentul ACHIZITII PUBLICE

Informafii generale privind postul:
1.Denumirea postului:consilier achizitii publice
2.Nivelu postului: de executie

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

1.Studii e specialitate: studii universitare

2.Perfectiondri (specializéri): - cursuri achizitii publice

3.Cunostinfe de operare / programare pe calculator: abilitati in utilizarea calculatoarelor,
operare: 1ivel mediu.

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

5.Abilita i, calitti §i atitudini necesare: Adaptabilitate , rezistents la stres . Abilitati de mediere
si negoc ere, de a lucra in echipa, capacitatea de a comunica, capacitate de consiliere in
domeniu  specific de activitate, profesionalism, atentie, rabdare, spirit de observatie,
constiinciozitate, disponibilitate la sarcini suplimentare, capacitate de analiza , capacitate de

planifica-e si de a actiona strategic , capacitate de a comunica , capacitate de consiliere in
domeniu specific de activitate

6.Cerinf¢ specifice(deplasri, delegiri, detasiri): nu este cazul

7.Competentd manageriald (cunostinte, aptitudini manageriale): -capacitatea de implementare;
capacitaiza de a rezolva eficient problemele; capacitatea de asumare a responsabilitagilor;
capacitaiza de a lucra independent §i in echipd; capacitatea de autoperfectionare si de
valorific re a experientei dobandite; capacitatea de analiza si sinteza; creativitate si spirit de

inifiativd; capacitatea de planificare si a actiona strategic capacitatea de a gestiona resursele
alocate

Atribuf iile postului:

-Intocme:ste Strategia anuala de achizitii publice
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-Intocmeste programul anual de achizitii publice ca parte integranta din Strategia anuala de |
achizitii Hublice

-Asigura aprobarea de catre ordonatorul principal de credite a Strategiei anuale de achizitii si a
Programilui anual de achizitii publice publice si le supune spre aprobare consiliului local.
-Asigura actualizarea Programului anual de achizitii publice , ori de cate ori este necesar
-Asigura publicarea 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 la achizitiile initiate

-Intocmeste 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
-Primest: si solutioneaza notificarile si contestatiile formulate in cadrul achizitiilor directe
-Participa la intocmirea contractelor de achizitie publica

-Asigura arhivarea 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.
-Urmare:ite executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori
apar incelcari ale clauzelor contractuale.

-Solutioreaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata,

-Colaboreazi §i intocmeste materialele necesare depunerii de proiecte europene si nationale,
-Asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obginerea avizelor,acordurilor si a altor
documer te necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitti;
-Intocme gte rapoartele de specialitate la proiectele de Hotéréri ale Consiliului Local al comunei
Slimnic  privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizarii de lucriri de
utilitate publica(locuinte sociale, lucrdri tehnico — edilitare ,constructia, modernizarea,repararea,
intrefinerea, exploatarea refelei stradale, extinderea refelei publice de alimentare cu api,
extinderca retelei publice de canalizare);

-Raspunie de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari sau proiectele
de dispo.itii in domeniul de activitate al compartimentului,

-Coordoieazd activitatea personalului de consultantd, pentru lucririle de constructii; verifica
notele de constatare pentru confirmarea decontérii lucririlor executate, precum si a eventualelor
suplimer tdri/renuntéri; verifica si controleazi concordanta situatiilor de lucrari cu stadiile fizice
lunar, tr mestrial sau anual; verifici modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari
conform prevederilor din documentatie, acte normative tehnicoeconomice, contracte si a
conditiilr de finantare cu incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor
contractiiale

-Propuni: mésuri de regularizare financiard, oprirea platilor, sau dupd caz, aplicarea de
penalizii, 1in cazul <c¢i4nd se constatdi abateri neconforme cu realitatea;
-Verifici §i propune prin procesul verbal de receptie finala sau partiala plata facturilor
-Verifict si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buni
executie alte refineri pentru lucrdri de proastd calitate, penalitati de intdrziere, daune, etc.:
directiei

-Colaboreazé cu, Compartimentul contabilitate la solutionarea problemelor legate de decontarea
lucrdrilo® si transmiterea_pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a




obiectivelor receptionate;
-Verificd prin materialele puse in operd, efectuarea de catre executant a probelor privind
calitatea 3i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeazi certificatele de calitate a
material¢ Jor utilizate ce nsotesc situatiile de lucrari executate, compard rezultatele probelor si
confinutul  certificatelor ~ de  calitate cu  prevederile  caietului de  sarcini;
-Asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucriirile de investitii contractate i convoacd

membrii comisiei;
-Constatii dacd au fost remediate de citre constructor deficientele semnalate la recepiia
preliminird sau cele aparute in perioada de garantie,

-Difuzeaza in termen, procesele verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivi lui receptionat;

-Urmareste si raspunde de aplicarea actelor normative din domeniul sdu de activitate
-Exercit? si alte atributii in domeniul sfu de activitate sau altele care decurg din actele
normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;
-Intocmesgte sau analizeazd, dupd caz, propunerile de achizitii de bunuri (mijloace fixe, obiecte
de inventar), servicii si lucrdri ale Primariei comunei Slimnic si ale instituiilor publice din
subordinza Consiliului local;

-Indeplineste functia de secretar al Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern managerial ,intocmeste inventarul
functiilor sensibile din cadrul Primériei .

-Are obligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu cu compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub
autoritatea Consiliului local.
-Asigurd solutionarea n termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetateni sau de la autoritéti ale administragiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.
-Are obligatia sa colaboreze in exercitarea atributiilor de serviciu cu, compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub
autoritatca Consiliului local.

-Raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari sau proiectele
de dispczitii  in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in
Consiliu. Local si la primar;

-Urmareste si raspunde de aplicarea actelor normative din domeniul sdu de activitate
-Prezinte la cererea Consiliului Local si a Primarului , rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului in termenul si forma solicitata;
-Raspun e de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

-Respectd intocmai programul de lucru aprobat de primarul comunei;

Obligati:le privind securitatea si sinitatea in munca:

- sd-§1 (lesfésoare activitatea, In conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructi'inile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accidentare
sau imbulnévire profesionald att propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- sd utiizeze corect echipamentele de munci, substantele periculoase, echipamentele de
transpor ;

- sd uti izeze corect echipamentul individual de protectic acordat si, dupd utilizare, sd il
inapoiez > sau sd il puni la locul destinat pentru pastrare;

- sé Isi nsugeascd §i s& respecte prevederile legislatiei in domeniul securitdfii i sandtafii in
muncd s masurile de aplicare a acestora;




- sd aducd la cunostin{d conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite ¢ e propria persoana,

- s respe cte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Colectiv de Muncd;
- sd com inice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de muncd despre
care au 110tive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sinétatea lucrétorilor,
precum gi orice deficientd a sistemelor de protectie;

- si dea 1¢elatiile solicitate de catre inspectorii de munci.

Obligatiile privind apararea impotriva incendiilor:

- sé resp :cte regulile i masurile de apdrare Impotriva incendiilor, aduse la cunostinti sub orice
formd, di: conducatorul institutiei;

- sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele
potrivit i1structiunilor tehnice, precum si celor date de conducitorul institutiei;

- 88 nu ¢fectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

- sd comwunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munci, orice incilcare a
normelor de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind in
pericol ce incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apérare
impotriva incendiilor;

- sd coooereze cu salariatii desemnafi de conducdtorul institutiei, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor in vederea realizérii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- s& actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncéd in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

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

Obligatiile In cadrul echipelor specializate din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgentd al comunei Slimnic:

- particiy & la toate activititile de instruire de specialitate din cadrul SVSU ;

-particip i la antrenamente pentru méanuirea corecta a accesoriilor si echipamentului de protectie;
-respecté. programul serviciului voluntar si activitatile planificate, regulile de ordine interioard si
disciplina muncii;

-executd controale asupra respectirii normelor de P.S.1.

-actioneizd operativ la toate tipurile de interventie;

-sd cunoiscd modul de fuctionare si exploatare a tehnicii de lupts, a instalatiilor de semnalizare-
alarmare, de alertare si interventie;

-foloseste mijloacele de interventie judicios respectand instructiunile de utilizare;

-indeplir este sarcinile stabilite de primar §i de persoana cu atributii de Sef Serviciu SVSU
-menfin¢ permanent legétura cu sediul serviciului voluntar pe timpul executrii unor activitati si
a contro ului de prevenire;

-asigurd mentinerea in stare de funcfionare a mijloacelor si instalafiilor de semnalizare,
alarmare, alertare si interventie;

-Indeplineste atributiile ce-i revin privind situatiile de urgentd conform Planului de apirare
impotriva incendiilor, planurilor de interventie pe categorii de riscuri i Planului de evacuare;

-Executi orice alte dispozitii date de primar si consiliul local , in limita respectirii temeiului
legal.




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

2.Clasa: -

3.Gradul profesional: principal

4.Vechir 1ea in specialitatea necesard: minim 3 ani

Sfera re ationald a titularului postului:
1.Sfera r:lationald internd:

a1 Relatii ierarhice:-subordonat fafd de Primar ,Viceprimar,

b} Relafii functionale:-cu salariatii din cadrul institutiei, potrivit cerintelor activititii

¢ Relatii de control-in limitele stabilite de superiorul ierarhic

d) Relatii de reprezentare :in cadrul limitelor stabilite , reprezintd compartimentul in

e) De inlocuire : pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii
neprevéz ute, va fi inlocuit de doamna secretar general al comunei Slimnic
2.Sfera r:lationald externi:

al cu autoritdfi §i institufii publice:in exercitarea atributiilor atunci cénd este
cazul:Institutia Prefectului, Consiliul Judetean Sibiu, Ministere, etc.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: relatii functionale de colaborare si reprezentare, stabilite
de super orul ierarhic
3.Limite de competente :

a) competenta de a elabora , analiza si continua initiativele politicile si strategiile in
limitele nbiectivelor stabilite ale postului

b) poate prezenta primarului sugestii cu privire la proiectele de hotérari sau dispozitii
necesare in activitatea compartimentului
4.Delegerea de atributii si competentd: Nu este cazul

fntocmit de:

Numele s5i prenumele MANUIL
Functia publicd de conducere
Semnaurl .cousanmammnmn
Data Intocmirii 29 noiembrie 2019

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

Numele si pre le ISDRAILA MIRCEA
Semndtura SR o0

Data (e . eA 009 .... 2019

---------------------------------------------------------------------

Contrast mneazi’

Numele si prenumele SUREAN IOAN
Functia >’RIMAR
SeMOAITE oo

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