Anexa nr.1 la dispozitia primarul(i ir. 152/13.06.2023

PRIMARIA COMUNEI POJORATA
BIROUL FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE $I TAXE, CULTURA $I BIBLIQTECA ACHIZITII

PUBLICE, URBANISM, CADASTRU, MEDIU

Fisa postului
domnului Fisus Toader Daniel — Consilier superior

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : CONSILIER
2. Nivelul postului : DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului ASIGURA BUNA DESFASURARE A ACTIVITATII IN DOMENIUL
ACHIZITIILOR PUBLICE

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: - pregatire de specialitate,
2. Perfectionari (specializari): achizitii publice
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel avansat
4. Limbi straine(necesitate si nivel de cunoastere) citit: engleza avansat;
scris: engleza avansat;

vorbit: engleza avansat;

5. Abilitati,calitati si aptitudini necesare - adaptabilitate la locul de munca
- capacitate relationala si capacitate de analiza si sinteza

6. Cerinte specifice - disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditji
7. Competenta manageriala (cunostinte de management,calitati si aptitudini si manageriale): da
Atributiile postului:

1. Analizeazad si centralizeaza solicitarile (referatele) cu privire la necesarul de materiale,

rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a fi
aprovizionate, intocmeste lunar note de fundamentare cétre personalul de la achizitii publice;

2. Asigura organizarea procedurilor de achizitie publici pentru bunuri, servicii si lucrari conform
legii.



10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primariei
care solicita demararea acestora;

Intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publica;

Comunica, catre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;

Inregistreaza contestatiile si asigura comunicarea acestora catre ministere, ofertantii implicati
in procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

incheie contracte de achizitie publicd cu castigitorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrari si le transmite pentru urmarire compartimentelor de
specialitate;

intocmeste rapoarte de achizitii publice la termenele stabilite prin acte normative si le
transmite spre publicare pe site-ul primariei;

Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele procedurilor desfasurate;

Reprezinta autoritafile administratiei publice locale in problemele privind contractarea si
realizarea lucrarilor in domeniul investitiilor publice. In acest scop colaboreaza, in functie de
necesitati, cu celelalte compartimente functionale din cadrul primariei pentru:

Obtinerea informatjilor privind regimul juridic al terenurilor; Contractarea lucrarilor de investitii,

Raspunde de paza si ingrijirea eficientd a pasunilor impadurite si a padurilor proprietatea
comunei/ réspunde de relatia cu Ocolul Silvic sau cu administratorul padurii, precum si de
evaluarea structurii forestiere, conform QUG nr. 85/2006,

Intocmeste proiecte/ studii pentru obtinerea fondurilor nerambursabile,

Asigura rezolvarea corespondentei repartizate in termenul stabilit prin adres3;

Exercita si alte atributji stabilite de catre conducerea Primériei, prin dispozitii si note interne.
Raspunde de implementarea propriului sdu controlului intern.

Asista la predarea spre arhiva a documentelor din birou, precum si la eliberarea
adeverintelor solicitate.

Elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de constructii, si alte documente ce tin de
compartimentul urbanism, in lispa justificatd a domnului Lehaci Silviu Dumitru.



21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

. Realizeaza impreuna cu de specialitate din cadrut compartimentului cadastru, fond funciar si cu

reprezentanti ai altor compartimente de specialitate inventarierea elementelor de patrimoniu din
comung; in cazul identificarii unor parcele de teren neocupate se procedeaza la comunicarea
situatiei constatate urmand ca, prin hotarare de consiliu, sa se stabileasca modul de administrare a
acestora;

Asigura legatura si colaborarea dintre autoritatile administratiei publice locale si politie, pompieri i
unitatile de protectie civila, in vederea mentinerii ordinii publice si linistii locuitorilor,in conditiile legii;
Organizeaz activitatea de prevenire a populatiei impotriva dezastrelor;

Asigura pregatirea formatjunilor de protectie civila si de cea PSI pentru interventie, precum si protectia
populatiei prin ingtiintare, alarmare, adapostire si evacuare, protectia bunurilor materiale de orice
natura impotriva efectelor armelor nucleare, biologice si chimice;

Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (planul de protectie civila, planul de evacuare, planul de aparare impotriva
dezastrelor);

Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale si lunare,
pregatirea comisiei, formatiunilor, salariatilor, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de
instruire i le prezinta spre aprobare sefului proteciiei civile;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din intreprindere, care pot fi folosite
in caz de dezastre si in situatji speciale si o actualizeaza permanent;

Prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor i realizarea masurilor de protectie civila;
intocmeste si prezinté spre aprobare primarului si spre avizare sefului inspectoratului de protectie civila
judetean, Planul de protectie civild al comunei, Planul de protectie si interventie in caz de dezastre,
Planul pregatirii de protectie civila, Planul de control la agentii economici si instituiile publice, Dosarul
cu organizarea protectiei civile, Dosarul cu inzestrarea protectiei civile, Dosarul cu pregatirea de
protectie civila; actualizeaza documentele enumerate potrivit ordinelor si dispozitiilor in vigoare;

30. Rezolva corespondenta repartizata, in termenul legal

Identificarea functiei corespunzatoare postului
1. Denumire: consilier

2. Clasal

3. Gradul profesional; superior

4. Vechimea in specialitate necesara: 11 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fata de primar si seful de birou
-superior pentru -
b) Relatji functionale: cu toate compartimentele functionale ale aparatului propriu de specialitate
al Consiliului Local al comunei Pojorita
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare:



2. Sfera relationala externa

a) cu autoritatj si institutii publice :-

b) cu organizatii internationale:-

c) cu persoane juridice private:-
3. Limite de competenta:-
4, Delegarea de atributii si competenta —
Tntocmit de:
1. Numele i prenumele: Mihai Cristian CARLOANTA
2. Functja publica de conducete: sef birou
3. Semnétura.....................
4. Data intocmirii: 13.06.2023

\

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: Toader Daniel Fisus
2. Functia: Consilier
3. Semnatura........
4. Data; 13.06.2023 =

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: loan-Bogdan CODREANU
2. Functia publica de rondiicera: nrimar

3. Semnatura......—

4. Data intocmirii ; Sv.vv.cueu



