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FISA POSTULUI

ACHIZITII PUBLICE

1. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE (achizitii publice)
2. Nivelul postului: Functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: implementarea Planului anual de achizitii publice
Denumire: INSPECTOR
Gradul profesional: -
Vechime in specialitate necesara:
Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii superioare
2. Perfectiondri (specializiri) — in domeniul de activitate
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel):
Word — nivel avansat; EXCEL — nivel mediu; Power Point- nivel mediu, Windows
Explorer — nivel avansat.
4. Limbi strdine: limba englezd - nivel mediu;
5. Abilitagi, calitati si aptitudini necesare:
v Abilitate de analizi si sintezi, responsabilitate, aptitudini de comunicare, abilitate de
a pune in aplicare solutii, integritate, onestitate, respectarca legilor.
6. Cerinte specifice: in misura in care sunt necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii
7. Competenta manageriald (cunogtinte de management, calitdfi si aptitudini
manageriale):
v’ Capacitatea de a stabili i mentine anumite standarde;
v Capacitatea de a respecta termenele limita;
v' Eficientd in motivare.

Atributiile postului si responsabilitati:

1. Tntocmireste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre
primar si contabil.

2. Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

e publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de
atribuire).

e initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

e intocmirea caietului de sarcini;

e intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor
si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

e intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica,



e intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica,

e intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica,

e intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;

e intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

e asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea

contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

analizarea ofertelor depuse;

emiterea hotararilor de adjudecare

primirea si rezolvarea contestatiilor;

intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al

respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii

platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si

solicitat achizitia publica respectiva.
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3. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
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activitati.

Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariel la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului si sefii ierarhici.

Tine evidenta necesarului de rechizite §i materiale consumabile;

Intocmeste si urméreste condica de prezentd a personalului,

10. Colaboreazi si Intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene §i

nationale.

11. Intocmeste si asigurd desfagurarea licitatiilor publice.
12. Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu

prevederile legale privind regimul concesiunilor;

13. Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in

functie de paritatea leu-euro.

14. Administreaza site-ul primériei.
15. Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau de conducerea institugiei:

S# indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtind de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii
autorititii sau institutiei publice in care isi desfisoara activitatea;

in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum §i a atributiilor ce-1 sunt delegate,

Pastreazi secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

Pastreazi confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostingi in exercitarea functiei;

Este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru
altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje.



o Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura

cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazule ce ar
putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu i,

e Raspunde de_respectare prevederilor Reoulamentului_de_ordine interioarq precum sia
Codului de conduita si a Codului Etic;

e Rdispunde de respectarea Masurilor in domeniul securitapii °i sandtapii in muncd ¥
in domeniul situabiilor de urgenbd ( a se vedea anexa 1 la fisa postului).

Identificarea functiei publice corespunziitoare postului

1. Denumire: INSPECTOR DE SPECIALITATE achizitii publice
Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald internd:
a) Relafii ierarhice:
> subordonat fafd de: Primar
> superior pentru: - nu este cazul
¢) Relatii de colaborare si functionale : cu celelalte compartimente ale Primariel Comunei
Goiesti;
d) Relatii de reprezentare: prin dispozitie a superiorului ierarhic
2. Sfera relationald externi:
» cu autoritdfi §i institutii publice:Prefectura Judetului Dolj, Consiliul Judefean Delj,
organe guvernamentale in teritoriu si alte institutii publice.
» cu organizafii internationale: in masura in care activitatea sa o cere.
» cu persoane juridice private: in masura in care activitatea sa o cere.
3. Limite de competentd:
% Rezolva sarcinile conform atributiilor stabilite si a reglementirilor legale;
4. Delegarea de atribufii: in situatia in care lipseste din unitate (in cazul concediilor de
odihna, concediilor fara plata, concediilor medicale sau in cazul absentarii din unitate
atributiile de serviciu vor fi indeplinite de catre salariatul ........



ANEXA 1 LA FISA POSTULUI

RESPONSABILITATI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Obligatiile lucritorului pe linie de securitate si sdndtate in muncd sunt urmdtoarele:

Fiecare lucritor trebuie si Isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu
expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoan, cét si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
murica;

Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucritorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

4 aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoand;

S3 coopereze cu superiorul sau jerarhic, att timp cét este necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca i inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitéfii lucratorilor;

S# coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic s se asigure ca mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniul
sau de activitate,

Sa 1si insugeascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdn&tatii
in munca i masurile de aplicare a acestora;

Si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci, inspectorii sanitari;

S3 utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat $i la incetarea contractului de
munca s 1l inapoieze integral angajatorului;

S4 nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseald sau boals, si nu consume bauturi alcoolice la locul de muncd, sd nu utilizeze
telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atenia si ar favoriza
producerea de evenimente sau accidente de munca;

Este obligat si cunoascd, si respecte si si aplice prevederile legislatiei de securitate i
sangtate fn muncd In vigoare, precum §i a instructiunilor proprii de securitate si sandtate in
munca;

Participd neconditionat la instructajele de securitate gi sanatate in muncd la locul de
munci, periodice si suplimentare;

34 respecte toate prevederile din instructiunile de ucru / control specifice activitatii;

S# participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de securitate si sindtate in
munci organizate de angajator;



e Participi neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

RESPONSABILITATI IN PREVENIREA SI STIN GEREA INCENDIILOR

Obligatiile lucritorului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmitoarele:

e S& cunoasci si si respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sau ierarhic;

e S$3 intretind si si foloseascd, In scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru
apararea Impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

e Si respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfagoara;

e Si aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnicd ori altd
situatie care constituie pericol de incendiu.

e Si respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice formd;

e Si utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

e Si nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apérare fmpotriva incendiilor;

e Si comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncd orice
incilcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele
si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

e Si coopereze cu lucrdtorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii in domeniul apérarii mpotriva incendiilor, in vederea realizarii méasurilor de
aparare impotriva incendiilor;

e S actjoneze, In conformitate cu procedurile stabilite Ia locul de munca, in cazul
aparitiei oricrui pericol iminent de incendiu;

e Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinté,
referitoare la producerea incendiilor;

e Si respecte reglementarile tehnice §i dispozitiile de aparare Impotriva incendiilor si s
nu primejduiasca prin deciziile §i faptele lor, viata, bunurile si mediul;

s Si participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de Situatii de Urgenta,
P.S.I. organizate in cadrul organizatiei;

e S participe neconditionat la simulirile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta,
P.S.I. organizate in cadrul organizatiei;

o in caz de incendiu si acorde ajutor, cand si ¢At este rational posibil, semenilor aflati n
pericol sau in dificultate, din proprie initiativi ori la solicitarea victimei, a
reprezentantilor ~autoritatilor administratiei publice, precum §i a personalului
serviciilor de urgentd;

e Si anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sd ia mésuri, dupa posibilitatile
sale, pentru limitarea si stingerea incendiului;

e Si cunoasca masurile de prim ajutor §i evacuare in cazul unor situatii de urgentd $i sé
le aplice imediat in caz de accident;

e Si informeze autorititile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace,
inclusiv telefonic, prin apelarea numirului 112, despre iminenta producerii sau
producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinté.

Luat la cunostintd



