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FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1 DENUMIREA POSTULUI: CONSILIER, CLASA |, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT
2 NIVELUL POSTULUI: Functie publica de executie
3 SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: Asigura indeplinirea tuturor atributiilor ,sarcinilor si
responsabilitatilor care revin postului pe care il ocupa (activitati privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicil.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

- specialitatea studiilor necesare: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;

- vechime minima in specialitatea stud iilor necesare ocuparii functiei publice: -;

- cunostinte de operare PC, (sistemele de operare Windowos, XP, OFFICE, Internet), la nivel de operare
mediu, dovedite prin documente care sa ateste detinerea competentelor solicitate, emise in conditiile
legii;

-Perfectionari (specializari): Diploma/certificat perfectionare in domeniul Achizitiilor Publice dovedite
prin documente, emise in conditiile legii.

ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:
-cunoscator al sistemului administratiei locale;
-cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare din domeniul de activitate;
-capacitate de analiza si sinteza,capacitate de lucru in echipa si independent, corectitudine,
preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual, loialitate in relatiile cu colegii si
conducerea institutiei, pastrarea confidentialitatii;

CERINTE SPECIFICE: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;
1 COMPETENTA MANAGERIALA: cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale;



ATRIBUTIILE POSTULUI

A) Consilier Achizitii publice 51%

a) Atributii specifice:

Raspunde de buna desfasurare a activitatii de atribuire a contractelor de achizitie publice, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiuni de servicii;

Elaboreaza si actualizeaza Programul Anual al Achizitiilor Publice pe care il propune spre aprobare
primarului pe baza necesitatilor,prioritatilor si propunerilor comunicate de catre celelalte compartimente
din cadrul Primariei Comunei Dobreni, in functie de gradul de prioritate.

Raspunde de estimarea valorii contractelor de achizitii in baza comunicarilor facute de
compartimentele interesate,cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii propuse.

Asigura,si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare,dupa cum urmeaza:

- publicarea achizitiilor publice (anunturi de intentie,de participare si de atribuire)

- intocmirea documentatiilor de atribuire,prezentarea ofertelor si lamurirea eventualelor

neclaritati legate de acestea;
- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica;

- verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;
intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;
intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor

de achizitii publice;

- asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor

de furnizare produse,servicii si lucrari;

- redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;

- analizarea ofertelor depuse impreuna cu membrii comisiei de achizitii

- emiterea hotararilor de adjudecare

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizie publica;

- urmarirea respectarii contractelor de achizii publice din punct de vedere a respectarii valorilor
si termenelor,cofirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicita achizitia publica respectiva.

- urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractule;

- intocmeste documentatia necesara pentru organizrea licitatiilor in vederea inchirierii, vanzarii



si concesionarii bunurilor din domrniul comunei Dobreni in concordanta cu prevederile legislatiei in

vigoare;

- raspunde de intreaga procedura pentru inchirierea,vanzarea si concesiunea bunurilor ce
apartin domeniului Comunei Dobreni;

- urmareste aparitia proiectelor si programelor desfasurate prin Uniunea Europeana, Guvernul
Romaniei si alte organizatii acreditate;

- urmareste desfasurarea proiectelor in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite

- urmareste excutarea lucrarilor din cadrul proiectelor implementate de catre comuna Dobreni

- raspunde de desfasurarea corecta a achizitiilor din cadrul proiectelor

- verifica proiectele tehnice,studiile de fezabilitate,documentatiile tehnice etc. necesare realizarii

investitiilor din cadrul proiectelor

- verifica devizele de lucrari si situatiile din teren pentru investitiile realizate in cadrul proiectelor;

- intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza activitatile
inscrise in fisa postului, in vedrea promovarii lor in Consiliul Local;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corspondenta repartizata .

- arhiveaza documentele create si le preda responsabilului cu atributii de arhiva, pe baza de lista
de inventar si proces verbal de predare-primire.

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP pentru recuperarea certificatului digital, daca este cazul
Participa la elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul
anual al achizitiilor publice;

Participa la elaborarea sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice , cu modificarile si completarile ulterioare;
Participa in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica
care urmeaza a fi incheiate de Primaria Dobreni, in calitate de Autoritate Contractanta;
Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

Realizeaza Achizitii Directe;

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

Tine evidenta achizitiilor directe de produse,servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale de
achizitii publice;

Participa la elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimate
egala sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art.7 alin. (5) din Legea nr.98/2016,
cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

Participa la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, tinand seama de termenele legale prevazute pentru
publicarea anunturilor, depunere candidaturi / oferte, duratele previzionate pentru



examinarea si evaluarea candidatilor / ofertelor, precum si de orice alte termene care pot
influienta procedra;

- Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbal si a
raportului procedurii, prin care incheierea contractelor de achizitie publica;

- Urmareste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor, care
vor urmari derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executaqre;

- Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul annual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar-contabil;

- Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

- Raspunde de legalitatea actelor si a documentelor intocmite si emise care tin de
specialitatea activitatii pe care o desfasoara;

- Relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii
institutiei;

- Raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru
lucrarile incredintate;

- Indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea
profesionala,care i se incredinteaza de catre conducerea institutiei;

- Intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific S.E.A.P

- Redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea S.E.A.P

- Redacteaza proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de
specialitate, in concordanta cu caietul de sarcini si cu oferta operatorului economic selectat;

B) Operator Rol Fiscal 49%

- Efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de
intarziere si editeaza zilnic procesele verbal de impunere, borderourile de debitare si
scadere, lista centralizatoare a operatiunilor effectuate si alte documente cu privire la
operatiunile de debitare din sectorul sau de activitate;

- Deschide evidenta pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, extrase de rol;

- Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire la debite
scadente, ramasite si accesorile fiscal, aferente acestuia;

- Intocmeste referatele de restituire in conditiile Legii, pe care le prezinta compartimentului
Contabil in vederea rezolvarii acestora, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea
acestor operatiuni;

- Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

- Organizeaza si executa activitatea de urmarire silita a contribuabilolor care nu-si achita
taxele si impozitele datorate.



- Inmaneaza contribuabililor instiintarile de plata a impozitelor si taxelor;

- Verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunica
contribuabililor rezultatele acestora;

- Inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

- Prezinta persoanei insarcinate cu viza CFP, rapoartele zilnice corespunzatoare domeniului
sau de activitate cu privire la operatiuni de debitari, scaderi, compensari,restituiri, in vederea
exercitarii controlului asupra legalitatii, regularitatii si conformitatii operatiunilor;

- Asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

- Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

- Colaboreaza cu compartimentul Registru Agricol , Cadastrul-imobiliar precum si cu celelalte
structuri organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;

- Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

- Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie conform legii;

- Intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

- Depune sumele incasate la caseria unitatii teritorial administrative, in termenul prevazut de
actele normative in vigoare;

- Intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu subdiviziunile
clasificatiei bugetare pe care le preda persoanei desemnate.

- Verifica anual contribuabilii inscrisi in evindeta speciala privind cazurile de insolvabilitate;

- Identifica pe raza de activitate persoane care exercita diferite activitati producatoare de
venit sau poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele competente in vederea
impunerii acestora;

- Primeste si alte insarcinari de la Primarul Comunei si de Sef Birou Contabilitate;

- Are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii
participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

- Varespecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului : 08:00 — 16:30

a) Alte atributii:
Respecta disciplina muncii, programul de activitate al unitatii,regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului,codul de etica,regulile de paza si stingere
a incendiilor,a normelor de protectie a muncii si a atributiilor de serviciu;
Se preocupa permanent de pregatirea sa profesionala,cunoasterea prevederilor legale care
reglementeaza domeniul de activitate sau sunt in legatura directa cu acesta;



Sa pastreze secretul de serviciu,precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau la cunostinta in exercitarea functiei publice,in conditiile legii,cu exceptia
informatiilor de interes public;

Realizeaza si alte sarcini ce revin administratiei publice locale prevazute in Legi,Hotarari de
Guvern, Ordonante de Urgenta ,Hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului pentru realizarea
obiectului de activitate a unitatii administrative teritoriale.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI CORESPUNZATOARE POSTULUI
1 Denumire: CONSILIER
2 Clasa A
3 Gradul profesional DEBUTANT

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1.Sfera Relationala Interna:
a)Relatii ierarhice:
-subordonat fata de: PRIMAR, VICEPRIMAR.
b)Relatii functionale
- cu salariatii Primariei comunei Dobreni
- cu Compartimentul Juridic referitor la contractele aflate in derulare sau care se vor incheia
c)Relatii de control: -
d)Relatii de reprezentare: -
2.Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
c) cu personae juridice private:
3.Limite de competenta : conform fisei postului;

Intocmit de:
1.Numele si prenumele: Petrescu Sanda Daniela
2. Functia: Secretar General
3.Semnatura

1.Data intocmirii: [1,,

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele :

2:Semnatura:

3.Data

Contasemneaza :

1.Numele si prenumele : Cretu Vasilica
2.Functia: Primar ||
3.Semnatura: ™ ‘

4.Data: I
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