ROMANIA
JUDETUL ARGES
PRIMARIA COMUNEI SAPATA
Comuna Sapata, sat Popesti, cod postal 117648, Cod fiscal 5050565
Tel. 0248.617009 / Fax 0248.617009,
E-mail: primarie ata.cjarges.r i

DISPOZITIA nr. 183/20.11.2023

Privind numirea in functia publici de CONSILIER ACHIZITII PUBLICE, CLASA |, GRAD
ASISTENT, COMPARTIMENT CONTABILITATE a dnei BREBU MARIA-LARISA

Primarul Comunei Sapata, judetul Arges- Micu Laurentiu-Tonut
Avand in vedere:

** Raportul final al concursului nr. 4580/27.10.2023 organizat de cétre Primiria
comunei Sdpata in data de 26.10.2023 pentru ocuparea postului vacant de
Consilier achizitii publice, Clasa I, Grad Asistent, Compartiment Contabilitate din
cadrul Primériei comunei Sapata, judetul Arges;

*¢ Propunerea de numire cu nr. 4696/01.11.2023 a doamnei Brebu Maria-Larisa
iIn functia publici de Consilier achizitii publice,Clasa  I,Grad
Asistent,Compartiment Contabilitate.

< Art. 17, 76 si 77 din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici:

* Art. 11 5i 18 din Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice;

** Hotérirea Consiliului Local Sipata nr. 3/22.02.2023 privind stabilirea salariilor
de bazd pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate propriu al Primarului Comunei Sipata — familia ocupationald
” Administratie”

% Prevederile art. 464, art. 466 alin.2, art. 473 din OUG nr. 57/2019 privin Codul
Administrativ

in temeiul art.196 alin.(1) lit.b), din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ
DISPUN:

Art. 1. Incepand cu data de 27.11.2023, doamna BREBU MARIA-LARISA se numeste
in funcfia publicdi de CONSILIER ACHIZITII PUBLICE, CLASA I, GRAD ASISTENT,
COMPARTIMENT CONTABILITATE, gradatia 2, pe perioada nedeterminat.



Art. 2. Salariul de bazi este de 5.230 lei la care se adaugi indemnizatia de hrani in
cuantum de 347 lei. Indemnizatia de hrana se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat
in luna anterioara.

Art. 3. Doamna BREBU MARIA-LARISA beneficiazi si de voucher de vacantd in
cuantum de 1.450 lei, in conditiile legii si prevederile bugetare ale anului 2023.

Art. 4. Locul de desfasurare al activititii este sediul Prim#riei Comunei Sépata, durata
programului de lucru fiind de 8h/zi, respectiv 40h/siptimani, avand raport de serviciu
cu normd intreag3.

Art. 5. Fisa postului este previzuti in anexa care face parte integranti din prezenta.

Art. 6. Prezenta poate fi contestati in conditiile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fondurile publice §i in conditiile previzute de Legea
contenciosului administrativ nr.554/2004.

Art.7. Prezenta dispozitie se va comunica doamnei BREBU MARIA-LARISA
Compartimentului Contabilitate pentru indeplinire , Institutiei Prefectului judetului
Arges, in vederea exercitérii controlului de legalitate, ANFP Bucuresti si se aduce la
cunostintd publicd prin publicare pe pagina de internet .

Emisa azi : 20.11.2023
Nr. 183/20.11.2023

PRIMAR, Contrasemneaza pentru legalitate,
MICU LAUREyM IONUT SECRETAR GENERAL

A -IOAN
/ % ”’/j VASILE AMALIA -IOANA
L)/



Anexa la dispozitia nr 183/20.11.2023

ROMANIA
JUDETUL ARGES
PRIMARIA COMUNEI SAPATA
Comuna S3pata, sat Popesti, cod postal 117648, Cod fiscal 5050565
Tel. 0248.617009 / Fax 0248.617009,

E-mail: primarie@sapata.cjarges.ro

Aprobat,
Primar,
MICU LAURENTIU-IONUT

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul :
1.Denumirea postului :
CONSILIER ACHIZITII PUBLICE,CLASA L,GRAD ASISTENT,COMPARTIMENT
CONTABILITATE.
2.Scopul principal al postului:

a) Sprijinirea dezvoltdrii domeniului achizitiilor publice si a cresterii
performantei sistemului de achizitii publice la nivelul institutiei;

b) Imbunitatirea permanent3 a confinutului documentelor achizitiei si a
serviciilor prestate;,

¢) Participare activi la dezvoltarea si aplicarea planurilor de optimizare
specifice activitatii;

d) Contributie activi la imbunitatirea strategiilor la nivel de institutie.
Conditii specifice pentru ocuparea postului :
1.Studii de specialitate : Studii superioare absolvite cu diploma de licentd (sau
echivalent)
2. Perfectiondri(specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): -
cunostinte de operare pe calcultor PC (Word, Excel) — bine si utilizare softuri
contabilitate institutii publice.
4. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) : Limba engleza nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : experientd in munci si in specialitatea
postului

a) Intelegerea si aplicarea in mod corect a conceptelor din domeniul
achizitiilor publice;

b) Intelegerea si aplicarea conceptelor din domeniul managementului
categoriilor de produse, serviciilor si lucrérilor;

¢) Capacitatea de a evalua necesitdtile, de a cerceta piata relevantd
obiectului achizitiei si a de o analiza;

d) Capacitatea de a infelege si de a aplica in mod corect conceptele din
domeniul achizitiilor publice;

e) Capacitatea de a elabora documentele achizitiei conform normelor in
vigoare;



f) Abilitatea de a elabora strategia de contractare in cadrul unui proces
de achizitii, intelegdnd si aplicand conceptele specifice managementului de
contract;

g) Abilitatea de a derula etapele procesului de achizitie publicd;

h) Aptitudini privind evaluarea ofertelor prin aplicarea conceptelor
specifice;

i) Aptitudinea de a intelege si de a aplica concepte specifice de
managementul proceselor si al lucrului in echipd;

j) Intelegerea, aplicarea si respectarea atit a normelor juridice in
legatura cu achizitiile publice, cit si a conceptelor de eticd, integritate sau
conformitate 1n acest domeniu;

k) Aptitudini de intelegere si de aplicare a conceptelor relevante ce au
legaturd cu managementul relatiilor cu contractantii actuali si potentiali;

1) Nivel ridicat de responsabilitate, care si permitd un grad ridicat de
autonomie in limitele procedurilor documentate si ale proceselor;

m) Intelegerea si aplicarea conceptelor specifice managementului
relatiilor cu factorii interesati in procesul de achizitii (identificarea si analiza
factorilor interesati, asigurarea comunicirii §i dezvoltarea relatiilor cu acestia);

n) Capacitatea de a finaliza sarcinile repartizate aplicdnd concepte
specifice orientdrii catre performantd;

o) Intelegerea si aplicarea instrumentelor si a tehnicilor necesare pentru
reflectarea in documentele achizitiei a elementelor care asigurd indeplinirea
obiectivelor de dezvoltare durabild in achizitii publice;

p) Abilitdti de persuasiune si de asertivitate;

q) Abilitati privind abordarea eficientd a problemelor legate de
activitatea realizati;

r) Aptitudini analitice si de sintez3, gandire originald, creativa si critica
atat pentru identificarea celor mai bune solutii la probleme specifice cat si pentru
combaterea riscurilor pe parcursul deruldrii proceselor de achizitii;

s) Abilitatea de a se adapta schimbdrilor si de a comunica profesional in
contextul solutiondrii disputelor/medierii.

6. Cerinte specifice : Activitatea se realizeazi de reguld, la sediul institutiei.

Postul poate implica deplasiri in tard .

7. Competenti manageriald (cunogtinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) Spirit de echipd, bun organizator

8. Atributiile postului:

> asigurd aprobarea de citre ordonatorul de credite a Strategiei anuale
de achizitii publice si a Programului anual de achizitii publice.

> asigurd actualizarea Programului anual de achizitii publice, ori de céte
ori este necesar.

> asigur3 publicarea Programului anual de achizitii publice pe SICAP.

> asigura desfasurarea achizitiilor publice conform legislatiei in vigoare.

In acest sens raspunde de:

> intocmirea documentatiilor de atribuire;

> asigurii transmiterea rispunsului la clarificirile solicitate de cétre
operatorii economici referitor la documentatiile de atribuire;



> intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publici;

» publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, anunfuri de
participare si de atribuire);

» desfdsurarea propriu-zisi a procedurilor de achizitii publice, in
vederea atribuirii contractelor de furnizare produse, prestare servicii si executie
lucrari;

» evalueazi, prin comisia de evaluare, ofertele depuse in cadrul
procedurilor de achizitie publici;

> fintocmeste procesele-verbale si rapoartele de atribuire/anulare la
procedurile de achizitie publici;

» primeste si participd la solutionarea contestatiile formulate in cadrul
procedurilor de achizitie;

> participd la Intocmirea contractelor de achizitie publici;

» intocmeste actele aditionale ale contractelor, dupi caz,

> tine evidenta registrului unic al numerelor de contracte/angajamente
legale;

> opereazd modificdri sau completiri ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei;

> indeplineste obligatiile referitoare la publicitate prin transmiterea
anunturilor de intentie, participare si atribuire pe SEAP;

> procedeaza la achizitionarea directd din catalogul SICAP a
produselor, serviciilor si lucrdrilor a ciror valoare estimati se incadreazi in
limitele previzute art. 7 alin. 5) din Legea 98/2016;

> elaboreazd documentatia de atribuire, in colaborare cu serviciile sau
compartimentele care relevd necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul aplicérii
procedurii de atribuire;

> pune in executare legile si celelalte acte normative in legiturd cu
procedurile de achizitii publice;

> intocmeste proiectele contractelor/acordurilor cadru de achizitii
publice;

> centralizeazi referatele de necesitate, Intocmite de citre
compartimentele de specialitate din cadrul institutiei i aprobate de ordonatorul de
credite, in vederea introducerii in lista de investitii si demararea procedurilor de
achizitie, mentioneazi codul CPV respectiv;

> intocmeste referatele pentru emiterea dispozitiile de constituire a
comisiilor de evaluare i a comisiilor de receptie, in urma propunerilor facute,
pentru achizitiile publice de lucrdri, servicii si produse le inainteazi conducatorului
institutie;

» indeplineste toate obligatiile previzute in legislatia in materie in
calitate de membru/presedinte, numit i comisiile de evaluare;

> elaboreazi strategia de contractare in toate situatiile in care procedura
de atribuire propusa pentru a fi aplicati este alta decét achizitia directa;

» rdspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de
interese pe parcursul aplicdrii procedurii de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizitii publice,



> urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfdsurarea
procedurilor privind péstrarea confidentialititii documentelor de licitatie si a
securitatii acestora;

> participd la Intocmirea §i redactarea rispunsurilor la solicitérile de
clarificari formulate de potentialii ofertanti,

» participd la Intocmirea si redactarea solicitdrilor de -clarificari
referitoare la ofertele depuse, In urma proceselor verbale de evaluare;

> intocmeste procesul verbal de deschidere a ofertelor/ vizualizare
DUAE, a proceselor intermediare de evaluare a ofertelor, a raportului procedurii de
atribuire §i a comunicérii rezultatului procedurii de atribuire cétre ofertanti, in
comisiile In care este numit ca membru,

> asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza
proceselor verbale si a raportului  procedurii, prin incheierea
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica;

» asigurd intocmirea, contractelor/acordurilor cadru de achizitie publici
de lucrdri, servicii §i produse, dupd finalizarea procedurilor, inclusiv
contractele/acordurile cadru pentru achizitiile publice directe.

» colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru
rezolvarea problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmdérirea
contractelor/acordurilor cadru incheiate.

> asigurd constituirea gi pdstrarea dosarului achizitiei, document cu
caracter public;

» participd la intocmirea proiectelor de hotéréri ale Consiliului Local
pentru reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului.

» in cazul identificdrii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor
posibile fraude, acte de coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in sens
negativ interesele majore ale institutiei, aduce de indatd respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior

8.1. Atributii pe linie de protectia muncii si protectie si stingerea
incendiilor:

» sd respecte instructiunile de protectia muncii §i instructiunile de
prevenire §i stingere a incendiilor;

> este obligat sd participe la instructajul de protectia muncii si protectie
si stingerea incendiilor care se efectueazi la locul de munci, atat cel lunar cét i cel
zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sé-si insuseasca si
sd respecte prevederile materialelor prelucrate;

» participd la testdrile pe linie de protectia muncii si protectie si
stingerea incendiilor.;

> sd-gi insugeascd cunostintele de legislatie pe linie de protectia muncii
si protectie si stingerea incendiilor. in vigoare, specifice locului de munca;

> sa cunoascd rolul pe care il are §i modul in care actioneaza in caz de
incendiu, conform Planului de actiune in caz de incendiu;

> sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primériei
comunei SAPATA, pe linie de protectia muncii §i protectie si stingerea
incendiilor.;

> si cunoascd locul de amplasare, precum si modul de utilizare a
stingdtoarelor din dotarea sectorului in care isi desfigoard activitatea;



» s# raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de protectia
muncii §i protectic §i stingerea incendiilor de citre tot personalul din incinta
Primiriei comunei SAPATA precum $i de producerea oricirui accident la locul de
munca;

> s acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim
ajutor;

> si conserve locul accidentului, pénd la sosirea echipei/comisiei care
ancheteazi accidentul

> si participe la toate procedurile de instruire in domeniul securititii si
sandtafii in muncd, si-si insuseasci si sa respecte normele de igend, normele si
instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a acestora.

> desfasurarea activitatii in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munci.

> sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele
periculoase, echipamentele de transport i alte mijloace de productie;

» si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si,
dupi utilizare, s3 11 inapoieze sau sa il puni la locul destinat pentru pastrare;

> sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea
sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si clidirilor, si sd utilizeze
corect aceste dispozitive;

> sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice
situatie de munc# despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru
securitatea §i sandtatea lucritorilor, precum si orice deficienti a sistemelor de
protectie;

> sd aducd la cunostinti -conducitorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoani;

> si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp
cdt este necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinfe
dispuse de catre inspectorii de munci $i inspectorii sanitari, pentru protectia
sandtatii si securitaii lucritorilor;

» Nu efectueazi manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

8.2. Atributii privind protectia si respectarea confidentialititii
datelor cu caracter personal

> sd cunoascd §i si respecte regulile privind securitatea prelucrarii
datelor cu caracter personal cu buna-credinti asa cum sunt acestea — din punct de
vedere scop si naturd - descrise in Regulamentul de Organizare si Functionare si in
procedurile documentate;

» sd ia la cunostinti si s respecte orice modificare aduss i comunicati
ca atare in Regulamentul de Organizare si Functionare §i in procedurile
documentate;



> si informeze superiorul ierarhic in cazul in care se verifici situatii
care duc la incilcarea acestor reguli de citre personalul implicat in activitatea
institutiei.
8.3. Atributii si sarcini privind dezvoltarea profesionali
> actioneazd pentru dezvoltarea profesionald continud la nivel
individual, In conformitate cu cerintele stabilite la nivel de organizatie, inclusiv
prin informarea sistematicd asupra modificirilor in domeniul starii civile, asupra
practicilor la nivel national;
> actioneazd ca mentor pentru ceilalti colegi din cadrul institutiei pe
linie de stare civili;
> Impértiseste experienta legatd de stare civild precum si cunostintele
specializate i metodologice personalului institutiei;
» participd activ, atunci cind este solicitat de superiorul ierarhic, la
diseminarea de informatii in legiturd cu bunele practici in stare civila.

8.4. Alte atributii:

> respectd programul de lucru, semneazi condica de prezentd la
inceperea §i terminarea programului de lucru, mentiondnd ora venirii §i ora
plecirii din institutie;

» propune initierea de citre primar a proiectelor de hotdrari ce intrd in
sfera de competentd, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotaréri propuse, sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele
propuse, participd la gedintele Consiliului Local in care sunt dezbitute proiectele
propuse si raspunde intrebdrilor consilierilor locali

» participa la sedintele ordinare ale consiliului Local;

» intocmeste sau vizeaza rapoartele de specialitate la proiectele de
hotaréri propuse de la alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a
acestora necesitd exercitarea unor atributii din aria lor de competents;

> asigurd §i rispunde de aplicarea prevederilor legale privind
intocmirea, circuitul si pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii;

» participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de
fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de hotirari, cand este cazul;

» propune achizitii de produse /lucréri/ servicii in conditiile de eficient,
eficacitate si economicitate; intocmesc notele de fundamentare din care si reiasi
nevoile de identificare la nivel de compartiment din cadrul autoritiii contractante
ca fiind necesar a fi satisficute ca rezultat al unui proces de achizitie;

> intocmeste referatele de necesitate pentru intocmirea Programului
Anual al Achizitiilor Publice si colaboreazi la demararea unei proceduri de
achizitie publici;

> asigurd  intocmirea  /elaborarea/  actualizarea  Procedurilor
Operationale/ de Sistem de la nivelul structurii precum si implementarea
standardelor de control intern managerial §i urmireste ca intreg personalul si le
cunoascd si sd le respecte;

» raspunde  de pistrarea ~ secretului de serviciu, al datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii sarcinilor de serviciu



» raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si
in mod constiincios a indatoririlor de serviciu
> pistreazi in conditii de strictete parole si mijloace tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de
serviciu;
> cunoaste aplicatiile informatice necesare desfisuridrii activititii ,
precum gi modificdrile ulterioare aduse acestora si le utilizeazi in mod corect;
> cunoaste si respectd prevederile actelor normative in vigoare
aplicabile la nivelul structurii postului, Regulamentul de organizare si functionare
si a Regulamentului intern ale Primériei comunei SAPATA, codului de conduiti a
functionarilor publici/normelor de conduitdi a personalului contractual si a
deciziilor interne cu impact asupra activititii proprii si a personalului din
subordine;
> rdspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinind institutiei,
primite n folosintd sau in administrare;
> foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in acest sens , nu se ocupd in timpul de munci de activititi care nu sunt
cuprinse In atributiile si indatoririle sale, ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;
> cunoagte si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale
compartimentului,
> cunoaste si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor
pentru realizarea obiectivelor specifice,
> cunoaste si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea
riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si intreprinde actiuni
care s menfind riscurile 1n limite acceptabile,
> cunoagte documentele i fluxurile de informatii care intrd/ies
din cadrul compartimentului
> identificd neregularititile, le semnaleazd i efectueazi
activititile pentru eliminarea neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice,
> nu paraseste locul de muncd cu documente de serviciu si/sau
alte bunuri apartindnd institutiei, decat in acele situatii in care scopul este de a
indeplini o sarcind de serviciu, conform atributiilor stabilite prin fisa postului si
numai cu aprobarea sefului ierarhic superior;
> sd nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice
si/sau a substantelor halucinogene;
> sd nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta primiriei
> sd pastreze 1n perfecta stare toate obiectele de inventar
> asigurd arhivarea documentelor pe care le genereazi conform
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificdrile si
completérile ulterioare
> findeplineste si alte atribuiti previzute de lege sau Insirciniri date de
consiliul local sau de primar.
Identificarea functiei publice corespunziitoare postului :

1.Denumire : CONSILIER ACHIZITTI PUBLICE,CLASA I, GRAD ASISTENT
COMPARTIMENT CONTABILITATE

2.Vechimea in specialitate necesard: 1 AN
Sfera relationala a titularului postului



1.Sfera relationali interni:
a)Relatii ierarhice
Subordonat fafd de primar, viceprimar, secretarul general al comunei.
Superior pentru :-
b)Relatii functionale
De serviciu, conform atributiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Functionare al Primdriei .
c)Relatii de control:
d)Relatii de reprezentare:
Reprezintd compartimentul in relatia cu alte autorititi si institutii publice
2.5fera relationala externi:
a) cu autoritdti si institutii publice: ierarhice si de jurisdictie administrativa;
Institutia Prefectului Judetului Arges, Consiliul Judetean Arges, alte institutii
publice
b) cu organizatii internationale :
¢) cu persoane juridice private: parteneriat public-privat pentru indeplinirea
obiectivelor;
3.Limite de competent::
intocmit de :
Numele si prenumele: MICU LAURENTIY-IONUT
Functia publici de conducere: Primar 7
Semnatura:........................, //éf LG
Data intocmirii: 20.11.2023 4
Luat la cunostintii de catre ocupantul po
Numele si prenumele: BREBU MARIA: LARISA
Semnétura:
Data: QL A\ 1Y
Avizat de:
Numele si prenumele: VASILE AMALIA-IOANA
Functia publici \iifonducere: Secretar general

Semnitura: ‘
Data: 20.11.2023




