ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
COMUNA GARNIC
PRIMAR
DISPOZITIE

privind numirea d-lui Popescu Viorel in functia publica de executie vacanti de consilier achizitii
publice, clasa I, grad profesional asistent din cadrul Compartimentului achizitii publice al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Gérnic

Primarul Comunei Gérnic, judetul Caras-Severin,

Avéand 1n vedere:

- raportul final al concursului de recrutare pentru ocuparea unei functii publice vacante de executie de
consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent din cadrul Compartimentului achizitii
publice inregistrat sub nr. 462 din 10.03.2020 prin care domnul Popescu Viorel a fost declarat ,,admis”
in urma concursului de recrutare organizat in perioada 05.03.2020 — 09.03.2020;

- propunerea de numire in functia publici de executie de consilier achizitii publice, clasa I, grad
profesional asistent din cadrul Compartimentului achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Garnic, a domnului Popescu Viorel, inregistrat cu nr. 537 din 18.03.2020;

- referatul nr. 540 din 18.03.2020 intocmit de doamna Rosu Francisca Simona, contabil in cadrul
primiriei Comunei Garnic.

in conformitate cu:

- prevederile art. 388 alin. (3), lit. b), art. 464 coroborat cu art. 466 alin. (2), art. 473 si art. 529 din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; :

- prevederile art. 11 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri
publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

- prevederile Hotararii Consiliului Local al Comunei Gérnic nr. 64 din 27.07.2017 privind stabilirea
salariilor de bazii pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei Comunei
Gérnic;

in temeiul art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1. fnncepand cu data de 01.04.2020, domnul Popescu Viorel se numeste in functia publica
de executie vacantid de consilier achizitii publice, clasa 1, grad profesional asistent, gradatia 2,
coeficient 2,1 din cadrul Compartimentului achizitii publice al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Gérnic.

Art.2. Domnul Popescu Viorel beneficiaza de un salariu de baza de 5.570 lei.

Art.3. Atributiile functiei publice sunt cele previzute in anexa la prezenta dispozitie.

Art.4. Numirea in functia publica se face pe perioadd nedeterminatd, cu normé intreagd.

Art.5. Prezenta dispozitie se va comunica prin grija secretarului general al comunei Institutiei
Prefectului Caras-Severin, persoanei nominalizate la art.1 din prezenta dispozitie, A.N.F.P. Bucuresti,
Compartimentului financiar-contabil, responsabilului cu resursele umane si se afiseazd in locurile
special amenajate si pe site-ul primériei.

Art.6. Prezenta dispozitie poate fi contestatd in termen de 30 de zile de la data comunicarii.
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Denumirea autorititii sau institutiei publice: COMUNA GARNIC Aprob
Compartimentul: ACHIZITII PUBLICE PRIMAR
TISMANARIU
Vs “ @DME

Fisa postului
Nr. 22 | /M93. 2020

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2. Nivelul postului : elasa I, de executie
3. Scopul principal al postului: - deruleazi la timp si in bune conditii procedurile de atribuire a contractelor de

achizitie publicd/acord cadru de lucrari, servicii, furnizare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate : SUPERIOARE in domeniul stiintelor economice/administrative;
2. Perfectiondri(specializiri) : forme de perfectionare profesionald in domeniul de activitate organizate de
institutii abilitate potrivit legii;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesﬁate sinivel) : DA/MEDIU;
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : nu este cazul;
5. Abilititi, calitdti si aptitudini necesare : creativitate, capacitate de sinteza si aplicare a legislatiei privind
achizitiile publice, capacitatea de organizare a timpului, aptitudini de redactare si comunicare verbald, abilitate
in utilizarea echipamentului de birou, capacitate de a lucra in echipa si independent, capacitate de stabilire si
realizare a obiectivelor de activitate, capacitate de asumare a problemelor din domeniul de activitate,
confidentialitate;

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;
7. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitatii si aptitudini manageriale) : NU

Atributiile postului:

1. Organizeaza si coordoneazd activitatea de achizitii publice de bunuri/servicii/lucrari, In conformitate cu
prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

2. Respectd regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publicé/acorduri cadru,
a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

3. Elaboreazd si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor si documentelor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare, elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi
activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire (fisa de date) si a documentelor-suport, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de condurs (fisa de date);

4, Opereaza in SEAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, toate documentele necesare a
fi intocmite 1n cadrul procedurilor de atribuire, conform prevederilor legale;

5. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare sau dupa caz Legea nr. 100/2016.

6. Initiazd prin publicarea in SEAP a unui anunt privind consultarea, anunt publicitar, notifici in SEAP
operatorii economici, in baza referatelor transmise de directiile initiatoare;

7. Asigurd pregatirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri, de natura prestérilor
de servicii, achizitiilor executiei investitiilor publice si rispunde de desfasurarea procedurilor de achizitii
in conditiile reglementirilor in vigoare la data organizarii, respectiv elaboreazi instructiunile pentru
ofertanti, initiaza procedurile de achizitie publicd prin transmiterea anuntului de participare/invitafii de
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participare/ anunturi de participare simplificate in SEAP, astfel cum sunt prevazute din Legea 98/2016 si
HG 395/2016;

Genereazi electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile de calificare si
selectie, treansmise de catre directiile de specialitate, stabilite prin documentatia de atribuire si transmite
spre publicare anuntul de atribuire in conformitate cu prevederile legale;

Asigurd gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop face mentiuni (sub
semnaturd) privind restituirea/nerestituirea garantiei de participare pe documentele privind constituirea
garantiilor depuse de participantii la procedurile de achizitii;

Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele normative in
baza cirora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne;

Verifica dacd actele normative care reglementeazii achizitiile publice prevdd termene pentru diverse
activititi ce se desfpsoari cu ocazia achizitiilor i asigurd desfasurarea lor In cadrul termenelor stabilite;
Verifici daci actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevdd cd, anterior lansdrii
documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institutii si organisme,
asigurd indeplinirea acestei condifii;

Asigurd protejarea proprietitii intelectuale gi/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum si
protejarea intereselor institutiei si a confidentialitétii, in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern
existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfiasurarii lor;

Comisia de evaluare intocmeste procesele verbale prevazute de lege, raportul procedurii de atribuire a
contractelor pe care il supune spre aprobare conducitorului autoritétii contractante;

Transmite comunicdrile privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor, semnate de conducétorul
autoritétii contractante;

Transmite spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea termenului stabilit prin actele normative
din domeniul achizitiilor publice;

Formuleazi propuneri privind componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract ce urmeaza sa fie
atribuit; '

Cénd este numit prin dispozitie de Primar, participd in comisiile de evaluare a ofertelor si indeplineste
toate atributiile prevazute de legislatie;

Dupi numirea in comisia de evaluare a ofertelor, are obligatia de a semna declaratia de impartialitate si
confidentialitate;

Urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale privind pastrarea confidentialitatii documentelor de
achizitie si a securititii acestora;

Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

Solicitd de la directiile de specialitate de a transmite. In termenul legal, documentele constatatoare care
contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant;

Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord-cadru incheiat;

Utilizeazi SEAP, asigurand confidentialitatea datelor si realizeazi in sistemul electronic SEAP achizitiile
directe de produse/servicii/lucrari;

Asigurd accesul neingradit al observatorilor desemnati de MFP — prin structurile sale specializate de la
nivel central si teritorial, la toate documentele si informatiile legate de procedura de achizitie publicd
derulati si informeazi observatorii asupra oricdror modificédri ulterioare aduse in conditiile legii, a
documentelor care au fost prezentate;

Cénd autoritatea contractanti este supusa procedurilor de supraveghere de ciitre ANAP, pregiteste echipei
de control, toate documentele si actele solicitate in termenele stabilite;

Pastreazd dosarul de achizitie publicd, precum si ofertele nsotite de documentele de calificare i selectie
atat timp cét contractul de achizitie public#/acordului-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5
ani de la data finalizirii contractului respectiv. In cazul anuldrii procedurii de atribuire, dosarul se
pistreazi cel putin 5 ani de la data anuldrii respectivei proceduri;

Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial;

Colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului general al
institutiei, in ceea ce priveste derularea procedurilor de achizitie si atribuiriea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor-cadru;

Asigurd completarea in SEAP a formularului de integritate in conformitate cu prevederile Legii
nr.184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedurile de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

. Gestioneazi documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea corespunzatoare;

. Intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superior;




3. Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniul in vigoare sau la
solicitarea sefului ierarhic superior.
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Réspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin fisa postului si de rezolvarea
lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative in vigoare sau de cerintele
specific oricérei lucrari;

Anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corectd si la timp a sarcinilor de serviciu
si adduce la cunostinta sefului ierarhic supetior problemele apirute in desfiisurarea activititii;
Riéspunde de péstrarea secretului datelor §i informatiilor cu character confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a Indeplinirii atributiilor de serviciu;

Réspunde de pistrarea bunurilor si valorilor, aparfinind institutiei, primate in folosintd sau in
administrare;

Nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri apartinind institutiei, decat in
acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite prin
fisa postului si numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;

Foloseste timpul de lucru exclusive pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa
in timpul de muncd de activitti care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefii ierarhici;

Cunoaste si respect reglementirile legale in vigoare privind protectia mediului, securititii si sanatatii
muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgenti;

Participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si sinitate in munci,
prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgentd, organizate la nivelul institutiei;

Isi desfésoara activitatea in conformitate cu pregitirea si intruirea sa, precum si cu instructiunile
primate din partea sefului ierarhic superior, astefel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atit propria persoand, cét si alte personae care pot fi afectate de actiunile sai
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

Aduce la cunostinfa sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoani si coopereazi atit
timp cét este necesar, cu lucratorii desemnati, precum asigurarea mediului de munci si conditiile de
lucru sigure si fara riscuri pentru securitate si sinitate in munci;

Se prezintd la controlul medical la data programati conform planificirii;

Respecta programul de lucru, semneaza condica de prezenti la inceperea si terminarea programului de
lucru, mentionand ora venirii si ora plecdrii din institutie;

Nu péaraseste locul de muncd in timpul programului de lucru fird a avea acordul sefului ierarhic
superior si 1l anuntd imediat cu privire la situatiile care reclami absenta de la serviciu, cu prezentarea
ulterioard a documentelor justificative;

Cunoagte si respect prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul structurii postului,
Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, codul de conduit a functionarilor
publici/ normele de conduit a personalului contractual si a deciziilor interne cu impact asupra activitatii
proprii si a personalului din subordine, daci este cazul;

Cunoaste aplicatiile informatice necesare desfdsurdrii activititii, precum si modificarile ulterioare
aduse acestora si le utilizeaza in mod direct;

Respect sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

BN

Denumire : CONSILIER;

Clasa: I;

Gradul profesional: asistent;

Vechimea in specialitate necesard: minim 1 an.

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : secretar general, primar si consiliul local;
- superior pentru: nu este cazul;




b) Relatii functionale: de colaborare cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
serviciilor publice de interes local;
c) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: conform delegatiei / imputernicirii date de conducitorul institutiei;
2. Sfera relationald externa:
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: conform atributiilor din fisa postului;
3. Limite de competenta : conform atributiilor din fisa postului;
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Intocmit de:

1. Numele si prenumele : POPESCU GHEORGHE

2. TFunctia publici de conducereSECRETAR GENERAL
3. Semnaturi . ks B cniig

4. Data intocmirii: 8151220

Luat la cunostintd de catre egupantul postului

1. Numele si prenumelef: POPESCU VIOREL
2. Semnétura VA

3. Data K-l [

Contrasemneazi’

1. Numele si prenumele : PIECEC VENTEL
2. Functia:VICEPRIMAR ¢\

3. Semnitura H

4. Data  (R0% bl 7




