ROMANIA

JUDETUL MARAMURES

COMUNA SACALASENI

PRIMAR

DISPOZITIA nr. f ( K
din 2. {1, 2017

Privind delegarea exercitérii atributiilor si responsabilititilor specifice functiei din cadrul
compartimentului achizitii publice, doamnei Barbara-Christa BONDREA, consilier juridic in
cadrul compartimentului juridic al comunei Sacalaseni

Primarul Comunei Siciliseni: Emilian Gheorghe POP

Avénd 1n vedere:
acordul doamnei Raluca-Ana STAN, inregistrat la Comuna Sacélaseni cu nr. 7182 din
23.10.2017, privind transferul in interesul serviciului in functia publica de executie de inspector-
casier, clasa I, grad professional asistent, in cadrul Serviciului decontiri, operatiuni cu numerar si
produse electronice/Compartiment casierie-tezaur, vanzare si gestiune a titlurilor de stat si
certificate de trezorerie din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Cluj-
Napoca/ Administratiei Judetene a Finantelor Publice Maramures, incepand cu data de 15
noiembrie 2017;
adresa inregistratd la Comuna Siciliseni cu nr. 7197 din 23.10.201 7, prin care se comunici
acordul comunei Sacalaseni privind transferul doamnei Raluca-Ana STAN, in interesul
serviciului la Directia Generald Regionald a F inantelor Publice Cluj-Napoca/ Administratia
Judeteand a Finantelor Publice Maramures, incepand cu data de 15 noiembrie 2017;

in baza temeiurilor juridice previzute de dispozitiile:
a) art. 121 alin. (1) §i alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicata;
b) art. 3, art. 4 §i art. 6 paragraful 1 din Carta europeand a autonomiei locale, adoptati la
Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificata 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. § lit. a), ¢) si e), din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicati in anul 2007 cu modificarile si completarile ulterioare.
f) 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 administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd in anul 2007 cu modificarile si
completdrile ulterioare.
DISPUNE:

Art. 1. Cu data prezentei, se deleagd doamnei Barbara-Christa BONDREA, consilier
juridic in  cadrul compartimentului juridic al comunei Sacaldseni, atributiile si
responsabilitéile specifice functiei din cadrul compartimentului achizitii publice al comunei
Sicalageni, prevazute in anexa nr. 1 la prezenta dispozitie.

Art. 2. Se aproba fisa postului cuprinzand atributiile si responsabilitatile functiei publice
de consilier juridic si atributiile si responsabilitdtile delegate, conform anexei nr. 2 la prezenta
dispozitie.

Art. 3. Cu aducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se insdrcineaza doamna Barbara-
Christa BONDREA, consilier juridic in cadrul compartimentului juridic al comunei
Sécalaseni.



Art. 4. Prezenta dispozitie se comunici:
- Institutiei Prefectului-Judeful Maramures
- Secretarului Comunei Sacalageni

- administratorului public al comunei Sacaldseni
- Doamnei Barbara-Christa BONDREA

- compartimentului achizitii publice al comunei Sacaldseni
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/ ANEXA nr. 1
la Dispozitia nr. J din 3.11.2017

ATRIBUTH DELEGATE
doamnei Barbara-Christa BONDREA, PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE:

Elaboreazd 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;

Elaboreazd documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs,
in colaborare cu compartimentele care releva necesitatea $i oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea
problemelor care urmeaza s fie rezolvate in contextul aplicarii 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, dupd 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

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

Elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusi pentru a fi aplicati este alta
decit licitatia deschisa sau cea restransi, cu aprobarea conducatorului institutiei;

Asigura activitatea de informare §i de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor, obiectul acestora,
organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si 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 hotérarilor de licitatii, prin

incheierea contractelor de achizitie 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 necastigatori;

Intocmeste si transmite ciitre 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, aducénd 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

. Colaboreazi cu serviciile i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de procedura de

atribuire si pentru urmdrirea contractelor incheiate.
Urmdreste §i asigurd respectarea prevederilor legale, la desfsurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor de licitatie si a securitifii acestora;

Asigurd constituirea §i pastrarea dosarului achizifiei, document cu caracter public;

Opereazd modificdri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu
aprobarea conducitorului institutiei i avizul compartimentului financiar contabil;

intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationala 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 ANRM.AP., UC.AV.AP., Ministerul
Finantelor si alte institutii in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;
Asigurd, la cerere i in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata,
asistenid tehnicd administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in procesul de achizitie si
incheiere a contractelor de achizitii publice;
Participd la intocmirea proiectelor de hotiirari ale Consiliului Local Sacalaseni pentru reglementarea activititilor
date in competenta compartimentului.
Participd la initierea si intocmirea dispozitiilor Primarului Comunei Sécaldseni pentru reglementarea activititilor
date Tn competenta compartimentului
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Are in primire dosarele tehnice si raspunde de modul de derulare a investitiilor in curs repartizate in scris ca
responsabilitate de catre conducerea executiva a Comunei Sacalaseni. Conduce dosarul tehnic al investitiilor in curs
incredintate si efectueaza punctaje lunare cu compartimentul financiar contabil pentru punerea in acord a
evidentelor tehnico-operative cu evidentele financiar contabile pentru aceste investitii.

Urmareste pe teren modul de derulare a investitiilor in curs pe care le are in responsabilitate si informeaza
conducerea executiva a Comunei asupra aspectelor calitative si cantitative pe care le considera neconforme cu
cele precizate in acte.

Conduce registrul de angajamente legale. Indosariaza angajamentele legale si actele aditionale la aceste
angajamente in bibliorafturi, astfel incat acestea sa poata fi identificate rapid. Verifica existenta tuturor
semnaturilor pe aceste contracte si atrage atentia in scris conducerii executive in situatia in care exista contracte
neasumate prin semnatura de reprezentantii Comunei (secretar, contabil sef, primar), reprezentantii tertilor (cel
putin administrator/director si/sau contabil sef/director economic) sau daca aceste angajamente nu sunt datate si
inregistrate in registrul de intrare iesire a corespondentei Comunei Sacalaseni.

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 sefsi 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.

Intocmeste situatii statistice si adrese catre terti, la solicitarea sau dispozitia expresa a primarului Comunei
Sacalaseni.

- Participa la sedintele operative al conducerii executive a Comunei Sacalaseni, adunarile si manifestirile publice la

solicitarea expresa a organelor de conducere.

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de secretarul comunei.

Participi in calitate de organizator la manifestirile publice organizate de Comuna Sicildgeni si la intalnirile publice
organizate cu cetitenii.

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

verificd propunerile tehnice si financiare ale ofertantilor

stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si oferte admisibile

primeste si naintarea in vederea solutiondrii si redacteazi actul prin care Comisia de evaluare solutioneazi
contestatiile;

elaboreaza si inainteaza spre semnare contractele de achizitie publici

intocmit
secretar comuna
Marins-Ilavius BAB




ANEXA
La Dispozitia Primarului
nr. /4(1/0/

din 5. {1, 2017

ROMANIA
JUDETUL MARAMURES
COMUNA SACALASENI
localitatea Sacdlageni, sat Sacaldseni, str. Unirii, nr. 87,
cod postal 437280,
Tel 0262-289333 Fax: 03062-780129
C.LI.F. 3627390
e-mail: primaria_sacalaseni@yahoo.com;

www, sacalaseni.ro

/ﬁxPROB

if% ralaseni
'\gl.g e PQP
§

Primaruh-Comur
miliar

A INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

F.Denumirea postului - consilier, clasa I, gr. debutant
2. Nivelul postului: - functie publici de executie
3.Scopul principal al postului - gestioneaza activitatea juridica din cadrul Comunei Sacalaseni.

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: Juridic;
2 Perfectionari - cursuri de specializare si perfectionare in domeniul economic, juridic

sau administrativ

3. Cunostinte de operare calculator -

4 Limbi straine -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

spirit de initiativa si atitudine proactiva in munca;

capacitatea de a fi exemplu 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

byra capacitate de analiza sinteza

buna capaciiate de comunicare orala si scrisa

o probitaie etica si morala in manipularea banilor si efecteior
banesti

O 0 ¢ 0 ¢ O O

¢ o

o capacitatea de a lucra in orar prelungit, independent sau in

echipa
6. Cerinte specifice - vapacitatea de autopregatire profesionala continua
- disponibilitatea de deplasari ocazionale in alte locatii din tara si
" strainatate pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu :

7. Competenta manageriala ' - functie de executic - nu necesita competente de management

o



C ATRIBUTHLE POSTULUI :

9.
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reprezintd interesele institufiei in fafa instantelor de judecats, precum si a altor autoritafi jurisdicfionale, pentru
fiecare cauza in parte consilierul juridic primeste imputerniciri scrise, semnate de citre primar;

formuleaza actiuni, Intdmpinari, cereri de interventie in litigiile in care Primdria si Consiliul local Sacdlaseni sau
Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privati are calitate procesuald;

asigurd reprezentarea prin delegare a primarului si a Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privati
in faga instangelor judecatoresti, la primul grad de jurisdictie In limitele competentei conferite prin lege. in conditiile
in care nu sc poate asigura reprezentarea, se vor trimite din timp la dosar toate actele necesare solugiondrii cauzelor;
transmite propunerile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd Séacdlaseni in vederea
validarii sau invalidérii acestora de citre Comisia Judefeans Maramures pentru stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor;

intocmeste raspunsuri adreselor judecitoresti referitoare la aplicarea Legii fondului funciar In vederea solutionarii
unor litigii;

sprijind activitatea de aplicare a Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006, privind protectia $i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

sprijind activitatea de aplicare a Legii 448 din 2006 privind modalitatea de plati a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal, prin care se specificd ci indemnizatia lunarid acordati este echivalenti cu salariul net al
asistentului social debutant din unitéile bugetare;

verificdi activitatea de angajare a insofitorilor si de completarea dosarelor persoanelor Incadrabile intr-un grad de
handicap;

{ine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecata in Registrul cauzelor, completeazi Opisul cauzelor si condica
de termene a acestora pentru litigiile in carc Primdria. Consiliul local sau Comisia local pentru stabilirea dreptuluj
de proprietate privaté este parte in proces;

acordd asistentd juridica pentru intocmirea corecti a contractelor ce se incheie la nivelul primériei si avizeazi
contractele semnate de primarul comunei Sacaliseni ;

acorda asisten{d juridica pentru elaborarea proiectelor de hotirari ale consiliului local Sacilaseni;

acordd asisten{d juridicd pentru elaborarea dispozitiilor primarului;

intocmeste referatele prin care propune elaborarea dispozitiilor in ceea ce priveste majordrile salariale si alte
drepturi legale previzute de legi;

acorda asisten{d de specialitate comisiilor de aspecialitate ale consiliului local;

acordd asistentd juridica personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe probleme legate de
actjvitatea specifici a acestora;

Participii ca mediator sau exepert in conditiile legii si ale regulamentului de functionare intern, la rezolvarea
contlictelor ce apar ca urmare a relagiilor de serviciu;

Participd |z sedingele comisiilor de fond funciar, de retrocedarc a imobilelor preluate in mod abuziv in perivada
19451989, de licitatii i achizitii publice;

Solutioneazd in termenele previzute de lege petitiile repartizate de conducerea primariei, comunicand raspunsurile
compartimentului de informare si relatiile publice din cadrul Compartimentului financiar contabil;

Participd la buna desfasurare a audientelor, urmireste solutionarea problemelor ridicate si comunica modul lor de
solutionare;

participd la intocmirea proiectelor de hotardri, regulamente, instruc{iuni, precum si a altor acte cu caracter normativ
elaborate de serviciile pentru care asigurd asistenta de specialitate, incadrandu -se din punct de vedere juridic;
asigurd sprijin de specialitate in solutiona rea cererilor, petitiilor, memoriilor, adreselor depuse de cetifeni, transmise
de autoritd}i centrale sau locale ale administrafici publice etz, repartizate de sefii ierarhici, serviciilor cirora le
asigurd asistenta juridici;

face propuneri si verificd, dupd caz, documentatiilc depuse de cetifeni in vederea atribuirii de terenuri in intravitannl
Comunei Scdldseni potrivit Legii nr. 18/1991, republicata si Legii nr.1/2000; ’

verific, analizeazi i face propuneri de solufionare a cererilor de restituire formulate in temeiul Legti m.10/2001,
pentru imobilele preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si reprezintd interesele primarului
Comunei Sacilageni in fafa instanfelor ludecitoresti in cauzele avdnd ca obiect plangere la Legea nr.10/200 1,
impotriva dispozitiilor primarului adoptate in dosarele instrumentate;
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25.

26.

27.

28.

asigurd reprezentarea intereselor Comunei Siciliseni in procesele civile avand ca obiect: revendiciri, actiuni in
constatare, partaje, prestatii tabulare, validari de contracte, rectificari CF, grénituiri, iesiri din indiviziune in care
acesta este parte procesuald ca proprietar tabular al imobilului in litigiu;

reprezentarea in instan{d se face pe bazi de delegatie intocmiti pentru fiecare cauza in parte si cu respectarea
regulilor de procedurd civild in sensul motivirii corecte a actiunilor si apararii prin depunerea tuturor actelor
solicitate de instanta si a celor care pot fi invocate in sustinerea actiunii sau apdririi;

conduce la zi registrul de eviden{d a cauzelor si termenel or inregistrand numarul dosarului, instanfa competenta cu
solutionarea cauzei, obiectul acestuia, partile, termenele de judecata si solutiile pronuntate.

intocmegte céte un referat dupa comunicarea fiecarei hotirari Jjudecatoresti in dosarele in care asiguri reprezentarea
intereselor Comunei Sacalaseni pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor din Comuna
Sacélageni prin care face propuneri privind oportunitatea atacirii sau neatacirii cu una din ciile de atac previzute de
lege a respectivei hotérari;

depune diligenta necesard si asigurd lcgalizarca si investirea hotizarilor definitive ale instantelor judecitoresti
pronuntate in cauzele pentru care a asigurat reprezentarea si le comunici serviciilor de specialitate din primirie in
vederea executidrii acestora;

ATRIBUTII DELEGATE PRIVIND ACHIZITHLE PUBLICE :

29.

30.

31

32.

33.
34,

35.
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42,

43.

44,
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46.
47.

48.

Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor §i prioritatilor identificate la nivelul
institutiei, in funcie de fondurile aprobate si de posibilitdtile de atragere a altor fonduri;

Elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, in
colaborare cu compartimentele care relevd necesitatea si oportunitatea achizifiei, in functie de complexitatea
problemelor care urmeaz sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

Asigura publicitatea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire privind achizitiile publice si acordurile
cadru catre operatorul SEAP , utilizdnd in acest sens numai mijloace electronice si asigura publicitatea acestora dar
si a anunturilor de concesiune, inchiriere, vanzare, etc, dupd 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

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

Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusd pentru a fi aplicata este alta
decét licitatia deschisi sau cea restransi, cu aprobarea conducitorului institutiei;

Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul acestora,
organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si 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 ;

Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotrérilor de licitatii, prin
incheierea contractelor de achizitie publici;

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

Intocmeste si transmite cétre 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, aducénd 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

Colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de procedura de
atribuire §i pentru urmdrirea contractelor incheiate.

Urmdreste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitatii
documentelor de licitatie si a securittii acestora;

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

Opereazi modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situaia o impune, cu
aprobarea conducdtorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;

intocmeste §i transmite citre Autoritatea Nafionald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice a
unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, péand la data de 31 martie a fiecdrui an pentru
anul precedent;



49,

51,

52.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

64.

65.
66.

67.
08.
69.
70.

71

Asigura intocmirea si transmiterea rapoartelor si informarilor catre AN.R.M.AP,, U.C.AV.A.P., Ministerul
Finantelor si alte institutii in conformitate cu cerintele legislatiet in vigoare;

Asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, republicats,
asistenfd tehnicd administrafiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in procesul de achizitie si
incheiere a contractelor de achizitii publice;

Participd la Intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Sacalaseni pentru reglementarea activitdgilor
date in competenta compartimentului.

Participd la inifierea §i Intocmirea dispozitiilor Primarului Comunei Sacalaseni pentru reglementarea activitiilor
date in competenta compartimentului

Are in primire dosarele tehnice si raspunde de modul de deralare a investitiilor in curs repartizate in scris ca
responsabilitate de catre conducerea executiva a Comunei Sacalaseni. Conduce dosarul tehnic al investitiilor in curs
incredintate si efectucaza punctaje lunare cu compartimentul financiar contabil pentru punerea in acord a evidentelor
tehnico-operative cu evidentele financiar contabile pentru aceste investitii, :

Urmareste pe teren modul de derulare a investitiilor in curs pe care le are in responsabilitate si informeaza
conducerea executiva a Comunei asupra aspectelor calitative si cantitative pe care le considera neconforme cu cele
precizate in acte.

Conduce registrul de angajamente legale. Indosariaza angajamentele legale si actele aditionale la aceste angajamente
in bibliorafturi, astfel incat acestea sa poata fi identificate rapid. Verifica existenta tuturor semnaturilor pe aceste
contracte si atrage atentia in scris conducerii executive in situatia in care exista contracte neasumate prin semnatura
de reprezentantii Comunei (secretar, contabil sef, primar), reprezentantii tertilor (cel putin administrator/director
si/sau contabil sef/director economic) sau daca aceste angajamente nu sunt datate si inregistrate in registrul de
intrare iesire a corespondentei Comunei Sacalaseni.

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 seléctiei de oferte pe care le prezinta spre aprobare
primarului Comunei sau in lipsa acestuia infocuitorului 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
inlocuiterului legal, in lipsa acestuia. Anexeaza o copie dupa procescle verbale de receptie semnate la angajamentele
legale, preda originalul pe baza de semnatura contabilului sef pentru a fi anexat la factura si o copic persoanei
responsabile cu investitia in curs pentru a fi depus in dosarul tehnic al investitiei. »
intocmeste situatii statistice si adrese catre tert, la solicitarea  sau dispozitia expresa a primarului Comunci
Sacalaseni, ,

Participa la sedintele operative al conducerii executive a Comunei Sacalaseni, adunarile si manifestirile publice la
solicitarea expresi a organelor de conducere.

Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atribufii repartizate de secretarul comunei.

Participi in calitate de organizator la manifestirile publice organizate de Comuna Sicilaseni si la intalnirile publice
organizate cu cetatenii.

verificd existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

verificd propunerile tehnice si financiare ale ofertantilor

stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si oferte admisibile

primeste si inaintarea In vederea solufiondrii si redacteazi actul prin care Comisia de evaluare solufioneazi
contestatiile; :

elaboreazi si inainteazd spre semnare contractele de achizitie publici

Alte atributii ale postului:

72.
73.

74.
75.
76.

Cunoaste si respectd Politica in domeniul calitégii.,

Cunoaste i aplicd Procedurile si instructiunile de lucru interne aferente Sistemului Managementului calitatii
conform cerintei SR EN ISO 9001 : 2000.

identificd, evalueazi (prin elaborarea Formularelor de alerti la rise) i revizuieste (la sfarsitul anului) riscurile;
elaboreazi registrul de riscuri pentru activititile din tisa postului;

formuleazi o opinie cu privire la miisurile ce trebuiesc luate si aplicd mésurile de control aprobate in EGR;

4



79.

30.

84.

8s.

86.

elaboreaza. monitorizeaza, actualizeazi ¢i semneazi Procedurile de Sistem(PS) / Procedurile Operationale(PO), sau
participd in echipi la elaborarea PS/PO.

Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate; Indosariazi actele justificative cu care lucreazi
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 corespunizatoare.

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 semineza de
luare la cunostinta a acestor proceduri.

Aduce la cunostinta prin referat scris, inregistrai la registratura, despre toate neregulule constatate in indeplinirea
atributiunilor de serviciu si respecti 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

D. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire consilier

2. Clasa 1

3. Gradul profesional debutant

4. Vechimea in specialitatea necesara nu este necesara vechime

L. SFERA RELATIONALA A POSTULU!I

1. Sfera relationala interna

a) Relatii ierarhice:
- subordonat nemijlocit fata de primarul, viceprimarul si secretarul Comunei Sacéldseni
- superior pentru persoanele precizate in organigrama institutiei publice
b) Relatii functionale : cu toti angajatii care ocupa functii si posturi Tn institutia publica din care face
parte conform organigramei institutiei publice;
¢} Relatii de control: control asupra bunurilor incredintate tertilor sau existente in patrimoniu
d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia publica in relatiile cu organele de control pe linie administrativa sj 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

¢) cu persoane juridice private : strict in domeniul in care lucreaza si relativ la relatiile specifice cu
acestia, cu respectarea confidentialitatii informatiilor si a secretului de servicin.

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 catre
personalul din organigrama institutiei.



F.INTOCMIT DE :

Numele si prenumele: MARIUS FLAVIUS BABAN
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G. LUAT LA CUNOSTINTA DE C;\TRE OCUPANTUL POSTULUI
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H. AVIZAT DE:
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