ROMANIA
JUDETUL VALCEA
COMUNA SIRINEASA
-PRIMAR-

DISPOZITIA nr. 81
Privitor la: - numirea domnisoarei Ardeeru Elena, CNP , In functia

publica de executie definitiv ocupata, consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional
principal, gradatia 3, Tn cadrul compartimentului achizitii publice, urbanism si resurse
umane al aparatului de specialitate al primarului;

Primarul comunei Sirineasa, judetul Valcea;

Avand 1n vedere referatul nr.2798 din 25.05.2021, intocmit de secretarul general al
comunei, prin care se propune numirea domnisoarei Ardeeru Elena, CNP ,
in functia publica de executie definitiv ocupata, consilier achizitii publice, clasa I, grad
profesional principal, gradatia 3, in cadrul compartimentului achizitii publice, urbanism si
resurse umane al aparatului de specialitate al primarului;

Luand in considerare H.C.L. nr.17 din 07 aprilie 2022, reactualizarea organigramei
si statului de functii al aparatului de specialitate al primarului, institutiei primdriei si
serviciilor publice de interes local,

In conformitate cu dispozitiile art.518, alin.1,lit.c si d coroborat cu art.610 alin.1 si
2 din Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 196 alin. (1), lit. b din Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Emite urmatoarea:

DISPOZITIE

Art.1 - Domnisoara Ardeeru Elena, CNP , avand functia publicd de

executie definitiv ocupata, consilier, clasa I, grad profesional principal, gradatia 3, in cadrul
compartimentului contabilitate, buget finante, impozite si taxe locale al aparatului de
specialitate al primarului, se numeste in functia publicd de executie definitiv ocupata,
consilier achizitii publice, grad profesional principal,gradatia 3, in cadrul compartimentului
achizitii publice, urbanism si resurse umane.

Art.2 — Atributiile sunt cuprinse in fisa postului ca parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art.3 — Secretarul general al comunei prin compartimentul achizitii publice,

urbansim si resurse umane, va asigura aducerea la indeplinire a prezentei dispozitii.
-//-



Art.4 — Prezenta dispozitie se comunica:
- compartimentului achizitii publice, urbanism si resurse umane;

- d-rei Ardeeru Elena;
- Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
- Institutiei Prefectului, judetul Valcea, pentru controlul de legalitate;

SIRINEASA, 31 mai 2022

Contrasemneaza pentru legalitate,
Primar Secretar general al comunei
b 2

Ion STREINU jurist Paul Gh.POPESCU

Tehn.red.-P.G.P.; Nr.ex.- 5,

-02-



ANEXA la DISPOZITIA nr.8 1 din 31.05.2022

Denumirea autoriitii sau institutiei publice PRIMARIA COMUNEI
SIRINEASA

Directia generala ........ccccoeeevveieeiiieeeniieeeeeens

DITeCtia .ovevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneans Aprobb
Serviciul .....cooceeviiiiiiiii

Biroul/Compartimentul ACHIZITII PUBLICE, URBANISM SI RESURSE
UMANE

FISA POSTULUI
J\\)

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

2 Nivelul postului- FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE, COMPARTIMENT
ACHIZITII PUBLICE,URBANISM SI RESURSE UMANE;

3.Scopul principal al postului - punerea in executare a legilor si a celorlalte acte
normative in legdtura cu procedurile de achizitii publice §i urmarirea contractelor de
achizitii publice, asigura activitdti specifice achizitillor  publice, disciplina in
constructii la nivel local, respectiv gestionarea resurselor umane, conform legislatiei in
vigoare;

Conditii specifice pentru ocuparea postului®

1. Studii de Specialitate® ............ccocoeveveierereeeeeeeeeeeeeeeeee e

2. Perfectionari (specializari® .............ccccocoveveviieeveceeeeeeeeeeeeea,

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - mediu

4. Limbi strdine® (necesitate si nivel de cunoastere® ............ccocoovevvvveeveevvcicveeeenenn

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare - cunoasterea actelor normative ce
reglementeaza domeniul achizitiilor publice, urmanismului si resurselor umane,
desfagsurarea unor activitdfi specifice de monitorizare si evaluare, seriozitate,
responsabilitate, corectitudine, inifiativa, obiectivitate, capacitate de lucru in conditii de
stres, spirit de echipa, dispus la colaborare; - utilizare echipament de birou;
- confidentialitate si pdstrarea secretului de serviciu;

6. Cerinte specifice” - NU;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale) - NU;

Atributiile postului®:

In domeniul achizitii publice:

a.-elaborarea programului anual al achizitiillor publice pe baza necesitatilor si

prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de

ege, 0w,

b.- realizarea punerii in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in




Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor

ce fac obiectul contractelor de achizitie publica;

c.- efectuarea testarii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in

vederea efectuarii achizitiilor ce fac obiectul cumpararii directe;

d.- asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe

baza caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele care

solicita demararea procedurii;

e.- intocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind

bunurile, serviciile si lucrdrile ce vor constitui obiectul unei achizifii publice si il

supune aprobarii conducerii;

f.- asigurarea participarii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor

documente care insotesc oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre

ofertanti/candidati, realizeaza selectia conform procedurii care se aplica;

g.-elaborarea notelor de fundamentare si notelor justificative in cadrul aplicarii

procedurilor de achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietei, asigurarea primirii

ofertelor, Tnregistrarea si pastrarea lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor si a

hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica, constituirea si

pastrarea dosarului achizitiei;

h.-asigura activitatea de informare a operatorilor care solicitd documentatia de

atribuire/selectare, raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitarile de

clarificari, raspunsurile insofite de Iintrebarile aferente transmitandu-le catre toti

operatorii economici care au obtinut documentatia de atribuire;

j.- elaboreaza impreuna cu responsabilul pe problemele juridice si transmite la Consiliul

National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritdfii contractante in

cazul existentei unei contestatii si duce la indeplinire masurile impuse Autoritafii

contractante de catre CNSC;

k.- opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cadnd

situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul Compartimentului

economic;

l.- asigurd respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de

achizitii publice, utilizand Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in

procentul stabilit prin legislatia in materie;

m.- intocmeste, transmite si raspunde de corespondenta ce se deruleaza cu operatorii

economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa;

n.- asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva

institutiel in baza nomenclatorului, conform legislatiei;

In domeniul urbanism:

a- gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Sirineasa;

b- initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

c.- elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel

de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);




d.- participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

e.- emite Tn baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,
certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

f.- identifica posibilitdti si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a
comuneli;

g.- umareste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de
incepere a lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor
respective;

h.-participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de specialitate si asigura
informatiile solicitate;

1.- iIntocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
j.- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate 1n activitatea de
urbanism;

k.- executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;
l.-controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

m.- rezolvd si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetdtenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

n.- actioneazad pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetdtenilor care intentioneaza sd execute lucrari fard obtinerea prealabilda a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

o0.- verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, In
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor
de constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

p.- participd impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda,
desfiintare, demolare);

g.- intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice
care incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informéand, acolo unde
este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

r.- in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de incdlcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

s.- intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

t.- colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

In domeniul resurselor umane:

a.- colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei in vederea
intocmirii proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de
personal si fisele de evaluare a posturilor;

b.- colaboreazd cu Agentia Nationalda a Functionarilor Publici in vederea transmiterii




datelor personale ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau
modificarile intervenite in situatia functionarilor publici;

c.- tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii  Primariei;
d.- intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si  informari
referitoare la actele administrative ce tin de resursele umane;

e.- asigura elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii  publice, functii
de specialitate si meserii pentru serviciile Primariei;

f.- asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueazd controlul respectarii
disciplinei muncii;

g.- asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor
publici, cat si a personalului contractual;

h.- asigura implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;

.- efectueazd operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea,
incetarea contractului de muncad si sanctionarea disciplinard, atat a functionarilor
publici, cat si a personalului contractual;

j.- fundamenteaza cheltuielile de personal s1  transmite Compartimentului contabilitate
fondul de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

k.- urmdreste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Primariei si asigura gestionarea acestora;

l.- indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau
incetarea contractelor de munca si completeazd REVISAL, in conformitate cu
prevederile Codului muncii si ale altor acte normative specifice;

m.- intocmeste dosare de pensie pentru limitd de varstd si vechime, precum si pentru
pensionarea pe motiv de boala si le transmite in timp util;

n.- controleazd prezenta la serviciu a salariatilor primdriei si face
propuneri  de sanctionare disciplinara a celor vinovati;

0. - Intocmeste la sfarsitul anului n curs planificarea concediilor de odihnd pentru anul
urmator, in colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform
planificarii;

p.- asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a
posturilor  pentru functionarii publici si personalul contractual din Primarie;

q.- intocmeste darile de seama statistice din  domeniul sau de
activitate  si  le transmite institutiilor interesate;

r.- intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

s - asigura  aplicarea  sistemului de  salarizare in vigoare, completat
cu actele normative ce apar pe parcurs, in concordantd cu structura
organizatoricd si numarul de posturi aprobat de Consiliul local;

t- raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea Tn munca si
avansarea in grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum
si pentru verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

u.- conduce la zi registrul de evidentd a persoanelor imputernicite de Primarul
comunei sd  constate si sd aplice sanctiuni contraventionale, precum si a




legitimatiilor intocmite si eliberate in acest scop;

v- indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de cdtre primar, viceprimar $i

secretar general comuna.

Alte atributii desemante prin dispozitii primar:

A.- Consilier etic

a.- actualizarea periodica a codului de conduita al primariei;

b.- aducerea la cunostintd a Codului de conduita catre toate structurile Primariei;

c.-monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita

de catre functionarii publici si intocmirea de rapoarte si analize cu privire la acestea;

d.- desfasurarea activitdtii de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor

publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu 1 se adreseazd cu o

solicitare, Tnsa din conduita adoptatd rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului

acestuia;

e.- elaborarea de analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta

in activitatea functionarilor publici si care ar putea determina o incalcare a principiilor

si normelor de conduitd, pe care le inainteaza Primarului, si propunerea de masuri

pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

f.- organizarea de sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de

etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie

obligatii in legaturd cu respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia

publica sau Primaria;

g.- semnalarea de practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la

incdlcarea principiilor si normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

h.- analizarea sesizarilor si reclamatiilor formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari a1

activitdfii Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia

directa cu cetatenii si formularea de recomandari cu caracter general, fard a interveni in

activitatea comisiilor de disciplina;

1.- adresarea in mod direct de intrebari sau aplicarea de chestionare cetatenilor si

beneficiarilor directi ai activitatii Primariei cu privire la comportamentul personalului

care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea

serviciilor oferite de Primarie.

j.- indeplinirea oricaror atributii incredintate de conducerea Primariei, in conformitate

cu legislatia in vigoare, in legatura cu asigurarea respectarii Codului de conduitd in

cadrul institutiei.

B.- responsabil pentru relatia cu societatea civild, care sa primeascd propunerile,

sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.
C. — responsabil cu monitorizarea situatiilor de pantouflage din cadrul Primariei

comunei Sirineasa, judetul Valcea.

Atributii pe linie de securitate §i sdndtate in munca:

1.-respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executdrii  sarcinii de munca;

2.-1s1 insusieste, aplicd si respecta prevederile SSM, confirmand acestea sub semnatura;

3.-se prezintd la locul de muncd intr-o stare fizica corespunzdtoare si informeaza




conducdtorul locului de munca in situatia in care are probleme de sdndtate si/sau se afla
sub tratament medical, cu medicamente al caror efect pot afecta capacitatea de a efectua
sarcinile de munca;

4.-participa activ la aplicarea metodelor si procedurilor privind reducerea/eliminarea
factorilor de risc pentru accidente sau imbolnaviri profesionale;

5.-mentine intr-o stare corespunzatoare, locul sau de munca, din punct de vedere
igienico-sanitar;

6.-semnaleaza imediat conducdtorului locului de muncd orice defectiune sau alta
situatie care poate constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

7.-anuntd imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si
1a masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul
sd nu se extinda sau sa produca noi victime;

8.-intrerupe activitatea sau refuzd sd o continue si anuntd conducatorul direct asupra
pericolului, dacd nu sunt respectate cerintele de securitate, fard sa fie sanctionat pentru
aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere laun pericol iminent de accidentare sau
imbolnavire profesionald;

9.-face propuneri de masuri, de securitate a muncii si crestere a eficientei activitatii
proprii sau a compartimentului din care face parte, pe care le sustine nivelului ierarhic
corespunzator;

10.-is1 desfasoara activitatea in asa fel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atit persoana proprie cat si pe celelalte persoane participante
la procesul de munca;

11.-acorda relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

2. Clasal

3. Gradul profesional” SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara - 5 ani;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de primar, viceprimar, secretar general comuna,

- superior pentru-NU;

b) Relatii functionale:- cu toate compartimeteler cuprinse in organigrama;

c) Relatii de control: - NU;

d) Relatii de reprezentare: - NU;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice - DA;

b) cu organizatii internationale:- NU;

c) cu persoane juridice private: - DA;

3. Limite de competenta!? - DA;

4. Delegarea de atributii si competenta — NU;

Intocmit de'":




1. Numele s1 prenumele ..........cccvevieiiiiiiiiiieecieeeee e
2. Functia publicd de conducCere ...........ccceeeeeiiiieiiiie e e
3. SEMNALULA ..ottt sttt

4. Data TNEOCIIITIL ..veeiniiieiiiieiiie ettt ettt
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele s1 prenumele .........oocovveiieiiiiiiiiiiieeeiee e
2. SEMNATUTA ....oviiiiiiiiieeiiee ettt et e e e

Contrasemneaza'?:

1. Numele s1 prenumele .........coccveeieiiiiiiiiiiieeeiee e
2. FUNCHIA .ot

RN 0030 F: 1101 : H SRR

Contrasemneaza pentru legalitate,
Primar, Secretar general al comunei,

Ion STREINU jurist Paul Gh.POPESCU

' Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

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

3 - Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevazute la art. 20 alin. (2)
din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

— Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative
pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru
desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

%) Daca este cazul.

% Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,,citit“, ,,scris si ,,vorbit*, dupa cum urmeaza: ,,cunostinte de baza“, ,,nivel
mediu®, ,,nivel avansat®.

7) Se mentioneaza, daca este cazul:

— conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei,

— delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta cu
specificul functiei publice corespunzatoare postului.

9 Se stabileste potrivit prevederilor legale.

19 Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

D Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei
in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si
pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat
inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

12) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul
de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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