Primaria Comunei Balacita Aprobat ! ):
Judetul Mehedinti Primar :

VLADUTI CONSTANTIN

........................

FISAPOSTULUI

NI'. NEENENEENEEEEEEE

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului:.................. CONSILIER , clasa I, asistent
2. Nivelul postului:......... Functie publica de executie................................
3. Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor legate de activitatea de achizitii publice

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)
1. Studii de specialitate : Studii superioare domeniul stiinte economice
2. Perfectionari (Specializari)............oovuieiiniiiiiie e,
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel).......... BUNE. . cconssns5 506 5500
4. Limbi strdine 3(necesitate si nivel *) de CUNOASEET) . v v eveerees crereereereneinenenannss
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-initiativa si creativitate;
-aptitudini de a desfasura activitati complexe;
-gradul redicat de autonomie in actiune;
-capacitatea mare de atentie;
-capacitatea ridicata de analiza si sinteza;
-capacitatea de lucru in echipa si individual;
-corectitudine;
-abilitati de comunicare scrisa si verbala;
-grad ridicat de adaptabilitate;
-preocupare pentru perfectionare profesionala individuala.
- capacitatea de a rezolva eficient sarcinile de serviciu ;
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor ;
- capacitate sporita de a actiona,a lua si asi asuma decizii in situatii de criza;

6. Cerinte specifice’ ) :
-diponibilitate pentru lucru cu program prelungit in anumite conditii;

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

Atributiile postului®): :

l.Intocmeste, impreuna cu ceilalti functionari din cadrul compartimentului, programul anual de
achizitii publice pe baza propunerilor facute de aparatul de specialitate al primarului, fiind raspunzator
de indeplinirea prevederilor legale cu privire la program;

2. Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare;

3. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;
4.Estimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare de lucrari sau servicii ce urmeaza a fi cuprins in
programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

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



6.Face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de fezabilitate, in
colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicita actiunea;

7. Colaboreaza si intocmeste materialele necesare depunerii de proiecte europene si nationale;
8.Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice repartizate;

9. Intocmeste impreuna cu sprijinul secretarului general al UAT, modelul de contract pentru
concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind regimul
concesiunilor, pentru licitatiile a caror desfasurare i-a fost repartizata;

10. Are obligatia de a semnala conducatorului institutiei orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

11.Intocmeste si semneaza daci este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor acte
aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

12.Intocmeste si semneazi daci este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusiv propunerile de
angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;
13.Primegte si verifica factura reprezentand contravaloarea produselor/serviciilor/lucrarilor ce fac
obiectul contractului de achizitie public;

14. Respecta prevederile art.23 din Legea nr.319/2006;

I5. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Consiliul local sau primar.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1. Denumire...... Functia de executie - CONSILIER ......

O L Lo ecomonacassrin 1545 ssauERbmmmans o o y eymERE S A 4B RS S Smmms e

3. Gradul profesional” ).....asiStent. ....................cocoovvooeoeoseo
4. Vechimea in specialitate necesara.......... ......... BB, | 88 cinsnsnnmnes oo snpnnens

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de...PRIMAR SI SECRETAR GENERAL AL UAT

b) Relatii functionale: colaborare cu toate compartimentele si serviciile din cadrul Primariei
Comunei Balacita;

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: Prefectura, Consiliul Judetean, CNSC, ANRMAP

b) cu organizatii internagionale:.......................ooiiiiiil. ;
¢) cu persoane juridice private: daca este cazul prin delegare;
3. Limite de competenta® ):...................... conform atributiilor postului.............................

Intocmit deg) : '
1. Numele si prenumele................ NEO-BURUIANA IOANA........................

2. Functia publicd de conducere ...... SECRETAR GENERAL AL UAT BALACITA
30 SEMNAUIA. ......oiiiiiiiiiiii e
4. Data MEOCII vveeeeiiinriivmmmmnnnnnnrmnissesssssesessennssssiessnesenmsnnmnnmmnnmn,

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele ........
2. Functia publica de executie ....................ccoooiiiiil.
O SRIMIMITE . ey cimonas s nas 55 s vty s £ 41 5% 510 MBS 8 mom s o 2 2w e mAeA At 16 A



Contrasemneaza'’ ):

1. Numele si prenumele... VLADUTI CONSTANTIN ..........

2.Functia ......oocooeeiiniin.., PRIMAR
3. Semnatura.

terrsrrsaaas

1) Se va completa cu numele i funcgia conducatorului autoriti

{ii sau instituiei publice. Se va semna de cétre conducatorul autoritafii sau institutiei
publice si se va stampila in mod obligatoriu.
2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare condiiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritdfii sau institutiei publice pentru ocuparea
functiei publice corespunzitoare.

3) Daca este cazul.

4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" §i "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".

5) De exemplu: calatorii frecvente, delegiri, detagari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

6) Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordan{d cu specificul functiei publice
corespunzitoare postului.

7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8) Reprezinti libertatea decizionali de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.
9) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfisoara activitatea titularul postului.

10) Are calitatea de contrasemnatar persoana previzuta la art. 118 alin.(2) din H.G. nr. 611/2008 pentru a

dezvoltarea carierei functionarilor

probarea normelor privind organizarea si
publici, actualizata.




