FISA POSTULUI:
(- Anexa nr. 1 la Hotararea Guvernului nr. 611/2008)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Primaria orasului Covasna Aprob ')
Directia generala:

Directia: economica

Serviciul:

Biroul / Compartimentul: Achizitii Publice

FISA POSTULUI
N i e

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului:inspector

2. Nivelul postului : functie publica de executie

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)

1. Studii de specialitate: superioare

. Perfectionari (SPeCIaliZari)......ovu et e

. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate Si nivel).....cccoviiiiiiiiiiiii
. Limbi strdine®) (necesitate si Nivel*) de CUNOASTEIE) ... .uiiuiiiriit ittt e aee e et ene s reneens

a »~r WN

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- adaptabilitate

asumarea responsabilitatii

capacitatea de a rezolva problemele si dificultatile intervenite in activitatea curenta
capacitate de implementare

dorinta permanenta de perfectionare profesionala

capacitate de a interpreta un volum mare de informatii

atitudine pozitiva fata de idei noi, inventivitate

capacitate de planificare si de a actiona strategic

aptitudinea de a transmite si recepta cu usurinta informatiile in scris si verbal
capacitatea de a lucra independent

capacitatea de a oferi sprijin informational, cu argumentare solida, justificatd corespunzator
capacitate de indrumare

cunoasterea si aplicarea reglementarilor specifice activitatii curente

respectarea Codului de conduitd a functionarilor publici
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7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale).....coocviiiiiii

Atributiile postului®):

Preluarea si studierea programului anual al achizitiilor publice, aprobat de catre conducatorul autoritatii
contractante pe baza raporturilor intocmite de catre toate compartimentele interesate din cadrul autoritatii
contractante.

Atributii in domeniul investitii:

- culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justificd necesitatea si oportunitatea inscrierii

in lista de investitii a cheltuielilor de capital;
- inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale pentru a fi inscrise in
program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
- deschiderea finantarii pentru obiectivele prevazute in programul de investitii si urmarirea cheltuirii fondurilor pentru a
se asigura incadrarea n alocatiile aprobate;
- intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor urbanistice aprobate,
supunerea acestora aprobarii ordonatorului de credite;
- participarea in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii si executiei investitiilor publice;
- analiza documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice, intocmirea

documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;
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- confirmarea pe documentele de plata a cheltuirii sumelor de platd pentru obiective prevazute in programul de
investitii n limita prevederilor acestuia si conform contractelor incheiate;
- colaborarea cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor din bugetul de stat care se aloca
prin Consiliul Judetean;

- primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii si oportunitatii alocdrii de fonduri de investitii
pentru regiile subordonate Consiliului Local;

- comunicarea alocarii de fonduri pentru cheltuieli de natura investitiilor catre regiile subordonate Consiliului
Local;

- organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor, predarea obiectivelor
in exploatare si administrare dupa finalizare;

- intocmirea documentatiilor pentru aprobarea scoaterii din functiune a unor mijloace fixe pe baza
documentelor justificative si a datelor furnizate de cei care le-au exploatat;
- colaborarea cu ANL pentru realizarea lucrdrilor de viabilizare a terenurilor aferente locuintelor pe care le realizeaza
agentia;

- colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale caror investitii
sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;

- solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale orasului aprobate prin programe
anuale;

- urmareste si coordoneazad activitatea de naturd tehnica pentru proiectele privind utilizarea eficienta a
energiei, reabilitarea termica a cladirilor pe raza orasului;

-asigura receptia cantitativa si calitativa a lucrarilor si actiunilor cu incadrarea in articolele de deviz;

-verifica, urmareste si receptioneaza lucrdrile executate, confirmd suprafetele si cantitdtile din situatiile de
lucrari si propune decontarea acestora;

- solicita oferte de pret insotite de devize estimative pentru lucrarile ce nu se supun licitatiei si le analizeaza
prin comparatie din punct de vedere tehnic;

- elaboreaza proiectele asupra lucrarilor ce urmeaza a fi executate in baza caietelor de sarcini elaborate;

- fundamenteaza si avizeazd documentatia necesara organizarii licitatiilor de lucrari publice;

- intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie de lucrari de intretinere si reparare strazi;

- intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezintd comisiei spre semnare;

- intocmeste contractele de prestari servicii si le supune avizarii impreuna cu Compartimentul Juridic;

- solicita oferte de pret pentru echipamentele si componentele electrice si electronice, le analizeaza, selecteaza
oferta cea mai avantajoasa si o supune aprobarii ordonatorului de credite;

- Tntocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucrarile de iluminat public si achizitii de componente si
echipamente electrice si electronice;

- in urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri si servicii, Tmpreuna cu
Compartimentul Juridic si le supune aprobarii ordonatorului de credite;

- incheie contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate si aprobarilor ordonatorului de credite;

- intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi;

- Tnainteaza spre incasare, toate contractele Serviciului financiar ;

- intocmeste si transmite notificarile privind intentiile de modificare a contractelor de inchiriere, concesiune
etc.;

- prezinta lunar situatii privind incheierile de contracte cu numele societatii, suprafata licitata;

- intocmeste adresele inaintate petentilor pentru ridicare in termen a contractelor semnate;

- rezolva in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor;

- in baza Hotdrarilor Consiliului Local intocmeste caietele de sarcini pentru licitatiile de terenuri pentru
constructii de locuinte, amplasari chioscuri, etc.;

- Intocmeste procesele verbale la fiecare sedinta de licitatie si le prezintd comisiei spre semnare;

- transmite Serviciului Impunere si Constatare cate o xerocopie dupa fiecare contract, act aditional, etc.,
incheiat in urma licitatiei;

- organizarea activitatilor in domeniul investitiilor si achizitiilor publice in conformitate cu programul anual;

- propunerea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, conform
necesitatilor si prioritatilor;

2. Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire.

- organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica in vederea realizarii investitiilor cuprinse
in lista de investitii, dupa aprobarea acesteia;

- organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publicd in vederea achizitiilor bunurilor, inclusiv de
natura mijloacelor fixe, cuprinse in programul anual, dupa aprobarea acestuia;

- pregatirea documentatiilor necesare organizarii procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica si
desfdsurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii lor;

- verificarea, dacad actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene pentru diverse activitati
ce se desfasoara cu ocazia achizitiilor, si asigurarea desfasurarii lor in cadrul termenelor stabilite;

- verificarea dacd actele normative care reglementeazd achizitile publice prevad ca, anterior lansarii
documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institutii si organisme, asigurarea



indeplinirea acestei conditii.

3. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de ordonanta de
urgenta

- elaborarea documentatiei de atribuire conform prevederilor actele normative din domeniu;

- precizarea in documentatia de atribuire a informatiilor, cerintelor, instructiunilor stabilite in actele normative din
domeniu precizarea in cadrul documentatiei de atribuire orice cerinta, criteriu, regula si alte informatii necesare pentru
a asigura ofertantului/candidatului o informare completa, corectd si explicitd cu privire la modul de aplicare a procedurii
de atribuire;

- asigurarea transparentei atribuirii contractelor de achizitie publica si incheierii acordurilor-cadru;

- intocmirea si transmiterea spre publicare a anunturilor de intentie, de participare si de atribuire dupa caz;

- transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice solicitantilor in actele normative in baza carora s-
au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.

4. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire

- asigurarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achizitii publice (produse, servicii
si executia lucrarilor) din bugetul municipal de catre institutiile si serviciile publice finantate din bugetul local;

- propunerea numirii comisiei de evaluare pentru evaluarea ofertelor depuse in cadrul procedurii atribuirii
contractelor de achizitie publica;

- intocmirea proceselor verbale si prezentarea acestora comisiei de evaluare spre semnare;

- informarea ofertantilor despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicda, la anularea
procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioara a unei noi proceduri;

- Intocmirea contractelor de achizitie publica;

- Intocmirea de acte aditionale pentru suplimentarea si prelungirea contractelor;

- intocmirea adreselor inaintate ofertantilor castigatori pentru ridicarea in termen a contractelor pregdtite pentru
semnare;

- intocmirea actelor de reziliere a contractelor;

- rezolvarea in limita atributiilor cererile, sesizarile si contestatiile;

- asigurarea demersurilor necesare verificarii, urmaririi si receptiei lucrarilor efectuate in baza contractelor de
achizitie publica incheiate.

5. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice

- intocmirea dosarului de achizitie pentru fiecare contract atribuit incluzand elementele prevazute in actele
normative din domeniu;

- pastrarea dosarului de achizitie atat timp cat contractul de achizitie publica produce efecte juridice si in orice caz
nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv.

6. Acordarea de asistenta celorlalte compartimente ale autoritatii contractante in legatura cu
activitatea de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea
problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire.

7. Colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale caror
investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: inspector

2. Clasa: I

3. Gradul profesional’) asistent

4. Vechimea in specialitate necesard : 1 an

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director economic



2. Sfera relationald externa:

3. Limite de competentd?®).
4. Delegarea de atributii si competenta: in lipsa este inlocuit de:

') Se va completa cu numele si functia conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice. Se va semna de cdtre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

) Se va completa cu informatiile corespunzétoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

%) Daca este cazul.

%) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazd: "cunostinte de bazd"
avansat".

°) De exemplu: c3latorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

) Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordantd cu specificul functiei publice
corespunzdtoare postului.

7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

, "nivel mediu", "nivel

Intocmit de®):

1. Numele si prenumele:

2. Functia publicad de conducere: director executiv
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
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Contrasemneaza'®):
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%) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea
titularul postului.

19) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118 alin. (2) din
hotarare.



