ROMANIA

JUDETUL MARAMURES

COMUNA SACALASENI

PRIMAR .

DISPOZITIAN [3L
Din /) . 04. 2017

Privind completarea atributiilor postului de consilier, gradul debutant, cu atributii de administrator
obiectiv’-cod COR-1343 Conducitor de unitati, in cadrul compartimentului ,,SERVICUL PUBLIC
COMUNITAR PENTRU PERSOANELE VARSTNICE-Centrul de ingrijire batrani din localitatea Coruia”
al Comunei Sdcildseni, post contractual de executie ocupat de Otilia- Ramona SANDOR

Primarul Comunei Sacalageni: Emilian Gheorghe POP
in baza temeiurilor juridice prevazute de dispozitiile:
a) art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicati;
b) art. 3, art. 4 i art. 6 paragraful 1 din Carta europeand a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg la 15
octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199/1997;
¢) art. 7 alin. (2) din Codul Civil,
d) art. 21 lit. m) din Legea cadru a descentralizirii nr. 195/2006;
e) art. 63 alin 1 lit. d) coroborat cu alin. 5 lit. a), ¢) si ), din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, republicatd in anul 2007 cu modificarile si completarile ulterioare;
f) art. 63 alin 1 lit. d) coroborat cu alin. 5 lit. a), ¢) si ¢), din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, republicata in anul 2007 cu modificérile si completirile ulterioare.
g) art. 45 al Legii 188/1999 privind Statutul functionarilor publici
in baza prevederilor art. 68 alin. 1 si art. 115, alin. (1) lit. a), alin. (2), (5), (6), (7) din Legea
administragiei publice locale nr. 215/2001, republicatd in anul 2007 cu modificirile si completirile ulterioare.
DISPUNE:

Art. 1. Se completeazi atributiile postului de consilier, gradul debutant, cu atributii de “administrator
obiectiv”’-cod COR-1343 Conducator de unitdti, in cadrul compartimentului ,SERVICUL PUBLIC
COMUNITAR PENTRU PERSOANELE VARSTNICE-Centrul de ingrijire batrani din localitatea Coruia”
al Comunei Sacalaseni, post contractual de executie ocupat de doamna Otilia- Ramona SANDOR, cu
atributii specifice functiei de consilier, din cadrul compartimentului ,,Achizitii publice” al comunei
Sécélaseni.

Art. 2. Se aprobd fisa postului de consilier, gradul debutant, cu atributii de “administrator obiectiv’-
cod COR-1343 Conducétor de unitéti, in cadrul compartimentului ,,SERVICUL PUBLIC COMUNITAR
PENTRU PERSOANELE VARSTNICE-Centrul de ingrijire bitrani din localitatea Coruia” al Comunei
Sacalaseni, actualizatd, conform Anexei la prexenta dispozitie.

Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se insircineazd doamna Otilia-
Ramona SANDOR.

Art. 4. \;ezenta dispozitie se comunica:

- Institutiei Prefectului Judetului Maramures

|
%

| - Secretarului comunei Sacildseni

\¥ - Doamnei Otilia- Ramona SANDOR
:

%

.

- Sefului Biroului Financiar Contabilitate Si Executie Bugetard

AVIZAT, SECR};;ng COMUNA
Marius -Flgviug )B/ABAN

—




ANEXA
— La Dispozitia Primarului
nr. 152 din _[S .09, 2017

ROMANIA
JUDETUL MARAMURES
COMUNA SACALASENI
localitatea Sacélaseni, sat Sacildseni, str. Unirii, nr. 87,
cod postal 437280,
Tel 0262-289333 Fax: 0362-780129
C.LF. 3627390
e-mail: primaria_sacalaseni@yahoo.com; CERTIFICATEND, 28539
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FISA POSTULUI : administrator obiectiv ,CENTRUL DE INGRIJIRE BATRANI DIN SATUL CORUIA, COMUNA
SACALASENI”
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1.Denumirea postului : - consilier ("administrator obiectiv”- (cod COR-1343 Conducitor de unititi)
2 Nivelul postului: - gradul debutant, Functie contractuald de executie
3.Scopul principal al postului - asigurd functionarea in bune conditii a activititilor obiectivului
~CENTRUL DE INGRIJIRE BATRANI DIN SATUL CORUIA,
COMUNA SACALASENI”

4. Compartimentul : ,, SERVICUL PUBLIC COMUNITAR PENTRU PERSOANELE VARSTNICE”

B CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate - studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul stiinte economice;

2 .Perfectiondri -

3. Cunostinte de operare calculator -
4, Limbi straine -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

spirit de initiativa si atitudine proactiva in munca;
spirit de echipa si respect reciproc;
perseverenta, tenacitate,onestitate ;
responsabilitate si spirit de prevedere ;
capacitatea de a lucra sub presiunea timpului
capacitatea de a anticipa consecintele propriilor acte si fapte
buna capacitate de analiza sinteza
buna capacitate de comunicare orala si scrisa
capacitatea de a fi exemplu in munca ;
capacitatea de a si organiza timpul astfel incat sa isi rezolve problemele de
serviciu in cele opt ore de munca normale.
6. Cerinte specifice - capacitatea de autopregatire profesionala continua
- disponibilitatea de deplasari ocazionale in alte locatii din tara si strainatate pentru
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indeplinirea sarcinilor de serviciu ;



7. Competenta manageriala -functie de executie — nu necesita competente de management

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

10.

1.
12.

13.
14.
15.
I6.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

24,

25.

26.

fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget anual propriu, precum si propunerile de rectificare ale aceatuia,
proiect pe care-| fnainteazi Primarului cu propunere de aprobare in Consiliului Local al Comunei Sacaliseni;
face propuneri privind achizitiile publice necesare functiondrii CENTRULUI, respectand principiul necesitatii,
legalitatii si oportunitatii;

ia masuri privind inhumarea asistagilor decedati, in cazul in care acestia nu au sustinitori legali;

intocmeste fisele posturilor de executie existente in statul de functii al CENTRULUI, stabilind atributiile,
sarcinile i limitele de competenti ale acestora si le inainteazi spre aprobare primarului Comunei Sicaliseni;

fisa postului administratorului CENTRULUI se intocmeste de citre secretarul Comunei Sicaliseni si se aproba
de cétre Primarul Comunei Sécilaseni;

intocmeste referatele de necesitate si le supune spre aprobare primarului Comunei Siciliseni;

participd in calitate de membru in comisiile concursurilor de angajare pentru posturile vacante din statul de
functii si organigrama institutiei;

intocmegste fisele de pontaj pentru salariatii proprii;

face propunerile necesare pentru angajarea, modificarea, suspendarea, reluarea activitatii, precum si incetarea
raporturilor de munca, in conditiile legii;

reprezintd institutia in domeniul siu de activitate, asigurd apdrarea i reprezentarea intereselor institutiei in
relatiile cu tertii;

raspunde de respectarea NTSM, PSI si a reglementirilor de mediu necesare functionarii institutiei;

conduce institutia §i raspunde de organizarea si functionarea acesteia in conditii de eficientd, economicitate si
eficacitate;

intocmeste situatia fluxurilor de lichidititi ale CENTRULUT si 1l prezintd primarului spre aprobare;

este membru n cadrul comisiei SCM:;

participd in echipele de implementare a proiectelor cu finan{are internd sau externi;

orice alte atributii specifice functiei stabilite prin dispozitii ale conducerii executive;

furnizeazd informatiile i datele solicitate de institutiile si autoritatile publice cu responsabilitati in domeniu, in
conditiile legii;

propune implementarea unor proiecte cu finantare nationald i internationald in domeniu;

sd propund incheierea de conventii de parteneriat §i s propuni inifierea unor colaboriri cu alte autoritati locale,
institutii publice si private, pentru furnizarea serviciilor sociale de ingrijire in CENTRU, in conditiile legii;
intocmeste planul de achizitii;

asigurd si efectueaza instruirea personalului i raspunde de protectia muncii;

respecta procedura privind parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

- se preocupd de incheierea contractelor de prestari servicii pentru asigurarea incalzirii spatiilor, a energiei

electrice, a apei potabile si apa uzats, intrefinerea spatiilor, a salubrizarii, etc.
Participd in calitate de organizator la manifestarile publice organizate de Comuna Saciliseni si la intlnirile
publice organizate cu cetitenii.

LIS

Toate documentele intocmite de titularul prezentului post vor purta mentiunea "intocmit” si vor fi semnate de
catre acesta, vor fi verificate si semnate de seful ierarhic imediat superior urménd a fi prezentate si aprobate de
conducerea executivd, primarul entititii sau tnlocuitorul legal.

Dispozitiile primite din partea autoritatilor executive ale Comunei Sacéldgeni, Primar si Viceprimar, pe care le
considera ilegale, sau nu fac obiectul responsabilitatilor sale, vor fi comunicate, de indatd, primarului sau
inlocuitorului legal al entitiitii prin referat scris nregistrat la registratura unititii.

Atributii privind achizitiile publice:

27.

28.

29.

30.

Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la nivelul
institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;

Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizérii unui concurs de solufii, a documentatiei de
concurs, in colaborare cu compartimentele care relevd necesitatea i oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeazi sa fie rezolvate in contextul aplicérii procedurii de atribuire;

Asigura publicitatea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire privind achizitiile publice si acordurile
cadru catre operatorul SEAP , utilizand in acest sens numai mijloace electronice si asigura publicitatea acestora
dar si a anunturilor de concesiune, inchiriere, vanzare, etc, dupé caz, in Monitorul Oficial, publicatiile locale si
nationale;

Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupa caz etc.) necesare atribuirii contractelor
de achizitie publica prin incredintare directa
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32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.
45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.
57.
58.
59.

60.

Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi aplicati este
alta decdt licitafia deschisé sau cea restransa, cu aprobarea conducitorului institutiei;

Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor, obiectul acestora,
organizatorii, termenele, precum si alte informatii care s edifice respectarea principiilor care stau la baza
atribuirii contractelor de achizitii publice;

Asigura promovarea concurentei intre operatorii economici , garantarea tratamentului egal si nediscriminatoriu ,
transparenta si integritatea procesului de achizitie publica;

Isi asuma responsabilitatea atribuirii contractelor de achizitie publica ;

Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor de licitatii,
prin incheierea contractelor de achizifie publici;

Raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica organizate si intocmeste
notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si necasti gatori;

Intocmeste si transmite cdtre ofertanti comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica
organizate

Verifica dosarele de achizitie publica, urrnarind concordanta dintre documentele solicitate in documentatia de
atribuire si cele prezentate

Urmareste derularea proiectelor contractate, aducand la cunostinta persoanelor de conducere problemele aparute
in derulare

Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul institutiei, precum si orice alte
documente ce tin de achizitiile publice si finantarile nerambursabile

Colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de procedura
de atribuire si pentru urmirirea contractelor incheiate.

Urmireste §i asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind péstrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitaii acestora;

Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

Opereaza modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu
aprobarea conducitorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;

Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pani la data de 31 martie a fiecirui an
pentru anul precedent;

Asigura intocmirea si transmiterea rapoartelor si informarilor catre Agentia Nationald pentru  Achizitii
Publice(A.N.A.P.), Ministerul Finantelor si alte institutii in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;
Asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata,
asisten(d tehnicaadministratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislagiei in procesul de achizitie si
incheiere a contractelor de achizitii publice;

Participa in calitate de presedinte sau membru in comisiile de deschidere a ofertelor si de adjudecare a
licitatiilor sau de selectie a ofertelor pentru achizitii publice de orice fel,.

Face propuneri motivate de selectare a ofertantului in cazul selectiei de oferte pe care le prezinta spre aprobare
primarului Comunei sau in lipsa acestuia inlocuitorului legal (viceprimar).

Participa in calitate de consultant sau persoana de executie la intocmirea unor proiecte in interesul comunitatii,
pentru atragerea unor surse de finantare interne sau externe.

Urmareste si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare nerambursabila pentru administratia
publica locala

Identifica oportunitati si face propuneri conducerii executive a Comunei in vederea participarii la proiecte
internationale finantate sau cofinantate din fonduri europene.

Intocmeste proiectele de angajamente legale in care beneficiar sau furnizor de bunuri si servicii este Comuna
Sacalaseni si le prezinta spre semnare secretarului, contabilului sef si primarului Comunei Sacalaseni.
Intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor, procesele verbale de receptii partiale sau finale
pe care le prezinta la semnat comisiei de receptie si apoi spre aprobare primarului Comunei Sacalaseni sau
inlocuitorului legal, in lipsa acestuia.Anexeaza o copie dupa procesele verbale de receptie semnate la
angajamentele legale, preda originalul pe baza de semnatura contabilului sef pentru a fi anexat la factura si o
copie persoanei responsabile cu investitia in curs pentru a fi depus in dosarul tehnic al investitiei.

verificd existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

verifici propunerile tehnice si financiare ale ofertantilor

stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si oferte admisibile

primeste §i inaintarea in vederea solufiondrii si redacteazi actul prin care Comisia de evaluare solutioneaza
contestatiile;

elaboreazi si inainteazd spre semnare contractele de achizitie publica

Alte atributii ale postului

61.

Cunoagste si respectd Politica in domeniul calitatii.



62.

63.
64.
65.
66.

67.

68.

69.

70.
71.

72.

73.

74.

75.

Cunoagte i aplica Procedurile si instructiunile de lucru interne aferente Sistemului Managementului calitdgii
conform cerintei SR EN 1SO 9001 : 2000.

identifica, evalueaza (prin elaborarea Formularelor de alertd la risc) si revizuieste (la sfarsitul anului) riscurile
elaboreaza registrul de riscuri pentru activitatile din fisa postului;

formuleazé o opinie cu privire la masurile ce trebuiesc luate si aplica masurile de control aprobate in EGR,;
elaboreazd, monitorizeaza, actualizeaza si semneazi Procedurile de Sistem(PS) / Procedurile Operationale(PO),
sau participa in echipi la elaborarea PS/PO.

Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate; Indosariazi actele justificative cu care
lucreazd si le predd pe baza de proces verbal anual la arhiva primariei pentru a fi depozitate pe ani, conform
actelor normative in vigoare;

Participa in diverse comisii, in calitatea specificata in dispozitia scrisa a primarului Comunei si isi indeplineste
responsabilitatile in termen si de calitate corespunzatoare.

Raspunde material, disciplinar sau penal, dupa caz de prejudiciile materiale cauzate institutiei ca urmare a
actiunii gresite sau a inactiunii in timp util sau de calitate corespunzatoare.

Intretine legatura cu celelalte compartimente si servicii ale Comunei, in limitele stabilite de superiorii ierarhici;
Pastreza confidentialitatea datelor de orice natura referitoare la agentii economici, persoanele fizice si juridice
ale Comunei si ale institutiei in care lucreaza, despre care ia act in virtutea indeplinirii atributiunilor de serviciu.
Respecta prevederile procedurilor in vigoare stabilite si aprobate de conducerea executiva a Comunei si semneza
de luare la cunostinta a acestor proceduri.

Aduce la cunostinta prin referat scris, inregistrat la registratura, despre toate neregulule constatate in indeplinirea
atributiunilor de serviciu si respecta prevederile Codului de Conduita a Functionarilor Publici.

Indeplineste si alte atributiuni prin cumul stabilite de conducerea executiva a Comunei , precizate in dispozitii
scrise, semnate de Primarul Comunei.

Respecta Normele de Sanatate si Securitate in Munca si Normele de Protectia Mediului stabilite la nivelul
institutiei publice in care lucreaza

t]

D. IDENTIFICAREA FUNCTIEI CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire - consilier-,,administrator obiectiv”’- (cod COR-1343 Conducitor de unititi)
2. Clasa -
3. Gradul profesional - debutant

4. Vechimea in specialitatea necesara -

E. SFERA RELATIONALA A POSTULUI

1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice:

- subordonat nemijlocit fata de primarul §i viceprimarul Comunei Saciliseni
- superior pentru persoanele precizate in organigrama institutiei publice

b) Relatii functionale : -cu toti angajatii care ocupa functii si posturi in institutia publica din care face parte conform
organigramei institutiei publice;

¢) Relafii de control:- autocontrol asupra documentelor si activitatilor proprii; control asupra bunurilor Incredintate sau
existente In patrimoniu

d) Relatii de reprezentare: - reprezinta institutia publica in relatiile cu organele de control pe linie administrativd si de
specialitate in limita competentelor stabilite de conducerea executiva a Comunei

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice :

- cu respectarea confidentialitatilor datelor — limitat, cu aprobarea Primarului Comunei (in lipsa acestuia cu aprobarea
Viceprimarului)

b) cu organizatii intenationale :

- conform mandatului expres stabilit in scris de Primarul Comunei

-strict in

¢) cu persoane juridice private :
domeniul In care lucreaza si relativ la relatiile specifice cu acestia, cu respectarea confidentialitatii informatiilor

si a secretului de serviciu.



3 Limite de competenta :
- competenta decizionala este limitata la domeniul in care lucreaza
4. Delegarea de atributiuni si competenta :

- delegarea de competente se face de catre Primarul Comunei Sacalaseni la solicitarea sefului nemijlocit, catre alte
persoane din organigrama Comunei.

F. INTOCMIT DE :

Numele si prenumele: Marius -Flavius BABAN

Functia publica de conducere - SECRETAR COMUNA
Semnatura

Data

G. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:

Numele si prenumele: Otilia-Ramona SANDOR

Functia contractuald de executie — consilier, gradul debutant
Semndtura

Data

H. CONTRASEMNEAZA:

Numele si prenumele: Vasile GHETE
Functia: viceprimar

Semnitura

Data




