Aprob 1)

PRIMARIA ORASULUI LUDUS Primar,

Moldovan
Cristian

Serviciul Administratie Publica Locala

Compartimentul Implementarea Proiectelor

FISA POSTULUI
Nr....din...

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier achizitii publice

2. Nivelul postului: functie publicd corespunzdtoare categoriei functionarilor publici de
executie

3. Scopul principal al postului: activitdti specifice achizitiilor publice si implementdrii
proiectelor

Conditii specifice pentru ocuparea postului 2)

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomd de licentd
sau echivalentd intr-unul dintre specializdrile: drept; administratie publicd; economie
generald; finante si bdnci; contabilitate si informaticd de gestiune; management; marketing;
constructii civile, industriale si agricole; cdi ferate, drumuri si poduri

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu

4. Limbi strdine 3) (necesitate si nivel 4) de cunoastere): nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate, cominicativitate, operativitate,
creativitate, spirit de initiativd, capacitate de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobdndite

6. Cerinte specifice °): deplasdri in tard si/sau in strdindtate, delegdri, detasdri,
disponibilitate de lucru peste program

7. Competenta managerialda (cunostinfe de management, «calitati si aptitudini
manageriale): nu e cazul

Atributiile postului 6):

1. Cunoaste si aplica prevederile legale in materie, raspunzand de aplicarea intocmai a
prevederilor legale privind domeniul de activitate.

2. Parcurge etapele si intocmeste documentele necesare privind organizarea si
desfasurarea procedurilor de achizitii publice.

3. Indeplineste pasii necesari pentru realizarea achizitiilor directe: elaborare referate, note
justificative, solicitari de oferte, consultarea catalogului disponibil in SEAP, perfectarea
achizitiei, redactarea si semnarea contractului.

4, Tnainteazi contractul semnat Compartimentului Tehnic ce asigura transmiterea acestuia
compartimentelor solicitante ale achizitiei.

5. Asigura desfasurarea activitatilor legate de planificarea, organizarea, coordonarea,
implementarea si controlul proiectelor implementate de autoritatea locala.

6. Realizeaza evidenta proiectelor derulate de autoritatea locala.
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6. Se informeaza periodic cu privire la domeniile in care se asigura finantari pentru
analizarea oportunitatii implementarii unor obiective de investitii.

7. Monitorizeaza derularea proiectelor de investitii initiate de autoritatea locala.

8. Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri externe
nerambursabile.

9. Monitorizeaza derularea programelor, pastrand permanent legdatura intre finantator,
consultant si institutie.

10. Intocmeste rapoarte solicitate de institutiile finantatoare.

11. Redacteaza referate si proiecte de hotarare necesare a fi supuse dezbaterii autoritatii
deliberative cu privire la proiecte de dezvoltare locala.

12. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei cu privire la aspectele legate de
implementarea proiectelor.

13. Tine evidenta si raspunde pentru toate actele pe care le instrumenteaza.

14. Participa la redactarea proiectelor in vederea obtinerii de finantari.

15. Participa la actiuni de constientizare a cetatenilor privind realizarea de programe.

16. Colaboreaza si participa la organizarea de seminarii si conferinte pentru diseminarea
proiectelor.

17. Contribuie la elaborarea documentelor strategice privind dezvoltarea Orasului Ludus.
18. Se asigura de depunerea garantiilor de buna executie si intocmeste documentele
necesare restituirii acestora dupa prestarea serviciilor/finalizarea lucrarilor.

19. Se asigura de achitarea cotelor si taxelor legale (L.S.C., C.S.C.), intocmind referatele de
achitare si comunicand dovada achitarii institutiilor interesate.

20. Anunta inceperea, respectiv finalizarea lucrarilor, la Inspectoratul Judetean in
Constructii si la emitentul autorizatiei de construire.

21. Organizeaza receptiile la terminarea lucrarilor si receptiile finale, urmarind termenele
de convocare si redactand documenele necesare (solicitare participare, comunicare
proces-verbal).

22. Redacteaza dispozitia cu componenta nominala a comisiei de receptie si documentele
de convocare a receptiei.

23. Conduce evidenta deruldrii contractelor si a receptiilor finale, raspunzand de
efectuarea acestora.

24. Asigura pastrarea cartii constructiei la obiective de investitii publice.

25. Se deplaseaza in teren pentru efectuarea de masuratori, constatari si verificari, ori de
cate ori este necesar.

26. Intocmeste, verificd si rispunde de centralizarea unor date si studii statistice necesare
unor raportari solicitate de institutii de stat.

27. Raspunde si se ocupa de solutionarea corespondentei si petitiilor repartizate, in
termenele si conditiile stabilite prin lege.

28. Intocmeste raportarile necesare ce decurg din activitatea prestata.

29. Acorda asistenta interna in domeniul de activitate.

30. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare.

31. Raspunde de pastrarea si predarea documentelor compartimentului la arhiva
primariei.

32. Raspunde de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente
procedurilor de atribuire derulate de catre autoritatea contractanta Orasul Ludus.

33. Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

34. Indeplineste sarcinile referitoare la activitatea serviciului repartizate, verbal sau prin
dispozitie scrisd, de catre seful ierarhic superior.

35. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar pute aduce
prejudicii institutiei.
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36. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivi legii, a
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora.

37. Raspunde de cunoasterea, insusirea, respectarea si aplicarea prevederilor legale in
vigoare, privitoare la activitatea desfasurata.

38. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
actiunilor de serviciu.

39. Desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau Imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca.

40. Isi insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora.

41. Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

42. Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi.

43. Informeaza de indata conducerea institutiei despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut in activitatea desfasurata.

44. Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor.

45. Coopereazd, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatji,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate.

46. Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricaror alte persoane, aflate intr-o situatie
de pericol.

47. Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

48. Respecta si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, ale Regulamentului UE 679/2016), precum si ale legislatiei interne
specifice.

49. Prelucreaza in mod legal, echitabil si transparent fata de persoana vizata, numai datele
cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu.

50. Pastreaza confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a
contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice/bazele de date
prin care sunt gestionate date cu caracter personal.

51. Respecta masurile de securitate informationala, precum si celelalte reguli stabilite in
cadrul institutiei.

52. Informeza de indata conducerea institutiei si responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre Imprejurari de natura a conduce la o diseminare neautorizata de
date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu
caracter personal prin Incalcarea normelor legale.

53. Asigura functionalitatea sistemului de control intern managerial.

54. Elaboreaza/actualizeaza procedurile operationale si de sistem in concordanta cu
modificarile care intervin In activitatea proprie.

55. Este desemnat responsabil cu riscurile la nivel de compartiment, sens in care identifica
si colecteaza riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor, ce vor fi asumate de catre
conducatorul compartimentului, elaboreaza si actualizeaza registrul de riscuri, consiliaza
personalul din cadrul compartimentului si asista conducatorul acestuia in procesul de
management al riscurilor.

56. Are obligatia de a semnala neregulile de care ia cunostinta.
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57. Respectd normele de protectia muncii, de sanatate si securitate in munca,
instructiunile de lucru si disciplina tehnologica.

58. Respectd regulamentul de organizare si functionare al institutiei.

59. Respecta regulamentul de ordine interioara al institutiei.

60. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: consilier achizitii publice

2. Clasa: I

3. Gradul profesional 7): superior

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: primar, viceprimar, secretar general, sef serviciu

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate compartimentele institutiei

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: a institutiei in relatia cu anumite institutii si persoane juridice,
in limita competentelor

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, Institutul de
Statisticd, ADR Centru, M.D.L.P.A. si alte institutii publice

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: agenti economici implicati in implementarea proiectelor

3. Limite de competenta 8): asupra atributiilor fisei postului, cu consultare in luarea
deciziilor

4. Delegarea de atributii si competenta: Pentru perioada in care titularul postului se afld in
concediu, in conditiile legii, sau este delegat ori se afld in deplasare in interesul serviciului,
toate sarcinile de serviciu, cu exceptia functiei de asistent manager de proiect, impreund cu
competentele si responsabilitdtile aferente, sunt preluate de ....

Preia toate sarcinile de serviciu ale .., pentru perioada in care acesta se afld in
concediu, in conditiile legii, sau este delegat ori se afld in deplasare in interesul serviciului.

intocmit de 9):

Numele si prenumele:

Functia publica de conducere:

Semnatura:

Data Intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Contrasemneazal?):

Numele si prenumele:

Functia:

Semnatura:

Data:
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