ROMANIA

JUDETUL CARAS SEVERIN
COMUNA GARNIC
PRIMAR,

DISPOGZITIE

privind delegarea temporard a atributiilor d-lui POPESCU VIOREL , Consilier, in cadrul
Compartimentului Achizitii publice, d-lui STRAIN ILIE, Consilier, din cadrul Compartimentului
contabilitate al aparatului de specialitate al primarului comunei Garnic,judeful Caras Severin

Primarul comunei Garnic, judetul Caras Severin

Avéand in vedere prevederile:
- Art. 145 din Legea nr.53/2003, Codul muncii
- Cererea nr. 1290 /09.07.2020 d-lui POPESCU VIOREL, Consilier, in cadrul Compartimentului
Achizitii publice,prin care solicita efectuarea concediului de odihna incepand cu data de 15.07.2020,
concediu aferent anului 2020
-art.6 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica locala
-legii nr.24/2000, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare privind normele de tehnica
legislative pentru elaborarea actelor normative,

In temeiul art.155, alin.5, lit.e) si art.196, alin.1 lit. b) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,

DISPUN :

Att. 1. Se deleagi pana la venirea din concediul de odihna, d-lui STRAIN ILIE, Consilier, din
cadrul Compartimentului contabilitate al aparatului de specialitate al primarului comunei Garnic,judetul
Caras Severin, atributiile detinute de d-1 Popescu Viorel, conform anexei nr.1 la prezenta dispozifie, anexa
care face parte integranta din dispozitie

Art.2. Cu ducerea la indeplinire se incredinteaza d-I STRAIN ILIE, Consilier, din cadrul
Compartimentului contabilitate al aparatului de specialitate al primarului comunei Garnic,judeful Caras
Severin,

Art.3. Secretarul general al comunei Garnic, va comunica prezenta dispozitie ,Institutiei Prefectului
judetul Caras Severin, persoanelor nominalizate, compartimentului contabilitate si se va afisa in locurile
publice si pe site-ul comunei Garnic
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Denumirea autoritifii sau institugiei publice: COMUNA GARNIC Aprob

Compartimentul: ACHIZITII PUBLICE PRIMAR
TISMANARIU
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Informatii generale privind postul

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

achizitie publici#/acord cadru de lucrdri, servicii, furnizare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate : SUPERIOARE in domeniul stiinfelor economice/administrative;

2. Perfectionari(specializiri) : forme de perfecfionare profesionald in domeniul de activitate organizate de

institufii abilitate potrivit legii;

3. Cunostinfe de opelale/pmgl amare pe calculator (necesn'lte si nivel) : DA/MEDIU;

4, Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere) : nu este cazul;

5. Abilitagi, calitdfi si aptitudini necesare : creativitate, capacitate de sintezi si aplicare a legislafiei privind
achiziiile publice, capacitatea de organizare a timpului, aptitudini de redactare §i comunicare verbald, abilitate
in utilizarea echipamentului de birou, capacitate de a lucra in echipa §i independent, capacitate de stabilire i
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 condifii;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitatii si aptitudini manageriale) : NU

Atributiile postului:

1. Organizeazi si coordoneazi activitatea de achizifii publice de bunuri/servicii/lucréri, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

2. Respecti regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizifie publici/acorduri cadru,
a contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii;

3. Elaboreazi si, dupi caz, actualizeazdi, pe baza necesitifilor i documentelor transmise de celelalte
compartimente ale autoritiifii contractante, strategia de contractare, elaboreaza sau, dupé caz, coordoneazi
activitatea de elaborare a documentafiei de atribuire (fisa de date) si a documentelor-suport, in cazul
organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de condurs (figa de date);

4. Opereazi in SEAP, in secfiunile specifice disponibile in sistemul informatic, toate documentele necesare a
fi intocmite n 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 modificirile gi completirile ulterioare sau dupé caz Legea nr. 100/2016.

6. Initiazd prin publicarea in SEAP a unui anun{ privind consultarea, anunf publicitar, notific in SEAP
operatorii economici, in baza referatelor transmise de direcfiile inifiatoare;

7. Asigurd pregitirea documentelor necesare desfagurdirii achizifiilor publice de bunuri, de natura prestérilor
de servicii, achizitiilor execufiei investitiilor publice §i raspunde de desfisurarea procedurilor de achizifii
in conditiile reglementirilor in vigoare la data organizirii, respectiv .elaboreazi instrucfiunile pentru
ofertanti, inifiazi procedurile de achizitie publici prin transmiterea anunfului de participare/invitafii de
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participare/ anunturi de participare simplificate in SEAP, astfel cum sunt previzute din Legea 98/2016 si
HG 395/2016;

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

Asiguri gestionarea garantiilor de patticipare la procedurile de achiziii, in acest scop face menfiuni (sub
semniturdl) privind restituirea/nerestituirea garantiei de participare pe documentele privind constituirea
garantiilor depuse de participantii la procedurile de achizifii;

Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionafi in actele normative in
baza ciirora s-au organizat achizifiile si/sau in reglementdri interne;

Verifica daci actele normative care reglementeazd achizifiile publice prevdd termene pentru diverse
activitati ce se desfpsoard cu ocazia achizitiilor si asigurd desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;
Verifici daci actele normative care reglementeazd achizifiile publice previd c#, anterior lansérii
documentatiilor pentru efectuarea achiziiilor, acestea sa fie studiate de anumite institutii si organisme,
asigurd ndeplinirea acestei condifii;

Asigurd protejarea proprietéfii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum si
protejarea intereselor institufiei si a confidentialitdfii, in limitele prevéizute in cadrul legal si/sau cel intern
existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasuririi lor;

Comisia de evaluare intocmeste procesele verbale previzute de lege, raportul procedurii de atribuire a
contractelor pe care il supune spre aprobare conducétorului autoritifii contractante;

Transmite comunicirile privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor, semnate de conducitorul
autoritifii contractante;

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

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

Cand este numit prin dispozitie de Primar, participd in comisiile de evaluare a ofertelor §i indeplineste
toate atributiile prevazute de legislafie;

Dupi numirea in comisia de evaluare a ofertelor, are obligafia de a semna declarafia de impartialitate si
confidentialitate;

Urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale privind pastrarea confidentialitéfii documentelor de
achizifie i a securitéii acestora;

Asiguri constituirea si pastrarea dosarului achizifiei publice;

Solicita de la directiile de specialitate de a transmite. in termenul legal, documentele constatatoare care
confin informafii referitoare la indeplinirea obligafiilor contractuale de cétre contractant;

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

Utilizeazi SEAP, asigurand confidentialitatea datelor si realizeazd in sistemul electronic SEAP achizifiile
directe de produse/servicii/lucriri;

Asigurdt 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 achizifie publica
derulatd si informeazi observatorii asupra oricaror modificari ulterioare aduse in conditiile legii, a
documentelor care au fost prezentate;

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

Pistreazi dosarul de achizitie publicé, precum si ofertele fnsofite de documentele de calificare si selectie
atét timp cét contractul de achizifie publicd/acordului-cadru produce efecte juridice, dar nu mai pufin de 5
ani de la data finalizirii contractului respectiv. In cazul anulérii procedurii de atribuire, dosarul se
pastreazd cel pufin 5 ani de la data anuldrii respectivei proceduri;

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

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

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

Gestioneazi documentele din activitatea proprie si asigurdl pastrarea si arhivarea corespunzitoare;
Intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazi sefului ierarhic supetior;




3. Indeplineste orice alte atribufii din sfera de activitate menfionate in legile din domeniul in vigoare sau la
solicitarea sefului ierarhic superior.

Responsabilitii:
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Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce i revin prin figa postului si de rezolvarea
lucririlor, la termenele si la nivelul calitativ previizut de actele normative in vigoare sau de cerinfele
specific oricarei lucréri; '

Anunfa in scris oricare acte sau fapte care impiedic realizarea corectd si la timp a sarcinilor de serviciu
si adduce la cunostina sefului ierarhic superior problemele apérute in desfasurarea activitéfii;
Rispunde de pistrarea secretului datelor gi informafiilor cu character confidential definute sau la care
are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

Rispunde de pistrarea bunurilor si valorilor, aparfindnd instituiei, primate in folosinfd sau fin
administrare;

Nu piraseste locul de munci cu documente de serviciu si/sau alte bunuri aparfindnd institufiei, decét in
acele situatii in care scopul este de a indeplini o sarcini de serviciu, conform atribufiilor 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 munci de activitd{i care nu sunt cuprinse in atribufiile si indatordrile sale ori nu sunt
dispuse de sefii ierarhici;

Cunoagte si respect reglementirile legale in vigoare privind protectia mediului, securitafii si sanatdii
muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situafii de urgenta;

Participi la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate §i sindtate in munca,
prevenire gi stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgen{d, organizate la nivelul institutiei;

Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregitirea i intruirea sa, precum si cu instrucfiunile
primate din partea sefului ierarhic superior, astefel incat si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionali atit propria persoand, ct si alte personae care pot fi afectate de acfiunile sai
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

Aduce la cunostinta sefului ierathic superior accidentele suferite de propria persoani i coopereaza atat
timp cét este necesar, cu lucritorii desemnati, precum asigurarea mediului de munci si condifiile de
lucru sigure gi fard riscuri pentru securitate si sénéitate in munca,

Se prezintd la controlul medical la data programaté conform planificirii;

Respecti programul de lucru, semneazi condica de prezenfi la inceperea si terminarea programului de
lucru, mentiondnd ora venirii §i ora plecérii din institutie;

Nu piiraseste locul de muncé in timpul programului de lucru fird a avea acordul gefului ierarhic
superior si 1l anunfd imediat cu privire la situaiile care reclamé absenfa de la serviciu, cu prezentarea
ulterioarsi a documentelor justificative;

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

Cunoaste aplicafiile informatice necesare desfasurdirii activitifii, precum §i modificirile ulterioare
aduse acestora si le utilizeaza in mod direct;

Respect sarcinile de serviciu trasate de seful ierarhic superior.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

L.
2,
3.
4,

Denumire : CONSILIER;

Clasa: 1;

Gradul profesional: asistent;

Vechimea In specialitate necesard: minim 1 an.

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relafionald interné:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fafd 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;
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: conform delegatiei / imputernicirii date de conducitorul institufiei;
2. Sfera relationala externd:
a) cu autoritdti si institufii publice;
b) cu organizafii internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: conform atribufiilor din fisa postului;
3. Limite de competentd : conform atributiilor din figa postului;
4, Delegarea de atributii $1 COMPELEN{ & .v.oveivieivimmisimmmmssississsisisnmsne se=ua sssnersraresess

intocmit de:

1. Numele si prenumele : POPESCU GHEORGHE

2. Functia publici de conducere~’SECRETAR GENERAL
3. Semnituri. P b

4. Dataintocmirii: 8151020

Luat la cunostinga de ciitre ecupantul postului
1. Numele si prenumelef; POPESCU VIOREL
2. Semnitura VEA)

3. Data_%- 1%l [

Contrasemneazi’

1. Numele si prenumele : PIECEC VENTEL
2. Funcjia;VICEPRIMAR «¢n -

3. Semnitura M

4, Data X% Ll




