ANEXA nr. 1

la HG nr. 611/2008

Denumirea autoritatii sau institutiei publice: PRIMARIA COMUNEI Aprobat')
CAPALNITA Primarul Comunei

Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, proiecte, investitii, Capalnita

licitatii, achizitii publice, patrimoniu, autoritate autorizare transport public BENEDEK LASZLO

local //)) P
FISA POSTULUI

NE. ot N o

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE, clasa I, grad profesional superior
in Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, proiecte, investitii, licitatii, achizitii publice,
patrimoniu, autoritate autorizare transport public local din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Capalnita

2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului:

- ndeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:

A. OUG nr. 57/03.07.2019 privind Codul administrativ, Partea a III-a (Administratia publicd
locala), Partea a V-a (Reguli specifice privind proprietatea publicd si privatd a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale) si Partea a IV-a (Statutul functionarilor publici, prevederi
aplicabile personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului pl&tit din
fonduri publice);

B. Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

C. H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd/acord-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

D. Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare;

E. Legii nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitdti publice, republicats, cu modificarile si
completarile ulterioare;

F. Legii serviciului de salubrizare a localitdtilor nr. 101/2006, republicatd, cu modificrile si
completarile ulterioare;

G. Legii serviciului de iluminat public nr. 230/2006, cu modificdrile si completérile ulterioare;

H. Legii serviciului de alimentare cu apa si de canalizare nr. 241/2006, republicats, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI?)

1. Studii de specialitate®: studii universitare cu licentd absolvite cu diploms, respectiv studii
superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalent3

2. Perfectiondri (specializari®): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
(Microsoft Word, Excel, Internet)

4. Limbi striine®) (necesitate si nivel de cunoastere®): -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Capacitatea de implementare




- Capacitatea de a rezolva eficient problemele curente

- Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

- Capacitatea de analiza si sinteza

- Creativitate si spirit de initiative

- Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

- Capacitatea de a lucra in echipa

- Competenta in gestionarea resurselor alocate

6. Cerinte specifice’): disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): -

ATRIBUTIILE POSTULUI®):

I. In domeniul achizitiei publice

a. intocmirea Strategiei anuale de achizitii publice si a Planulului anual de achizitii publice pe baza
propunerilor si referatelor de necesitate intocmite de cdtre compartimentele institutiei, in functie de
gradul de prioritate;

b. operarea sau completarea ulterioard a programului anual al achizitiilor publice,
modificari/completdri care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual;

c. intocmirea raportului anual al achizitiilor publice;

d. coordonarea activitatilor de elaborare a documentatiei de atribuire;

e. primirea gi analizarea referatelor de necesitate, primirea si analizarea caietelor de sarcini,
primirea si analizarea listelor cu cantitdti, primirea si analizarea temelor de proiectare;

f. verificarea existentei fondurilor alocate Tn buget pentru fiecare achizitie publics in parte;

g. cumpararea directa on-line din catalogul electronic;

h. intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publicd, a notei
justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de calificare
si selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;

I. elaborarea, finaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatjiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

j. elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

k. transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse de

legislatia in vigoare, In materia achizitiilor publice;

. notificarea UCVAP, daca este cazul, si gestionarea relatiei cu UCVAP pe durata verificirii
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publici:

m. gestionarea relatiei cu ANAP;

n. urmdrirea respectdrii etapelor de derulare a achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 98/2016 si ase H.G. nr. 395/2016: transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi
legale, primirea si solutionarea solicitdrilor de clarificiri la documentatia de atribuire, primirea
ofertelor, participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor, participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor
tehnice si financiare i intocmirea proceselor-verbale de evaluare, stabilirea ofertelor inacceptabile sau
neconforme i a ofertelor admisibile, intocmirea raportului procedurii de atribuire, comunicarea
rezultatului procedurii, intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in
vederea solutionarii acestora, elaborarea, cu sprijinul secretarului general al comunei, a contractelor
de achizitie publica si inaintarea acestora spre semnare, elaborarea anuntului de atribuire, intocmirea
notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantul castigator si ofertantii
necastigatori;

0. finerea evidentei contractelor de achizifie publicd, intocmirea si trimiterea adreselor citre
ofertantji cagtigatori pentru ridicarea fn termen a contractelor pregitite pentru semnare;




p. intocmirea dosarului de achizitie pentru fiecare contract atribuit incluzand elementele prevézute
in actele normative din domeniu;
q. alte atributii prevazute de legislatia in domeniu privind achizitiile publice.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

2. Clasa: clasa I

3. Gradul profesional®) SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ANI

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de PRIMARUL COMUNEI CAPALNITA

- superior pentru: -

s REE i n RIS Tarr Tt g | ——
¢) Relatii de control: -
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2, Sfera relationala externa:
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3. Limite de competenti'®)
4. Delegarea de atributii si competenta:

.............................................................................................

A. In domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice:

a) tine legatura cu operatorii care furnizeaza serviciile de utilitdti publice;

b) in cazul gestiunii delegate, pe baza prevederilor contractuale si a verificarilor efectuate in

teren, urmadreste:

a. modul de respectare si de indeplinire a obligatiilor contractuale asumate de operatori;
b. calitatea serviciilor furnizate/prestate;
c. modul de mentinere in functiune a sistemelor de utilitate publica

¢) contribuie la elaborarea proiectelor de acte administrative privind serviciile comunitare de

utilitati publice;

B. In domeniul proiectelor si investitiilor:

a) acorda asistentd consultantilor pentru solicitarile autoritatii de management legate de derularea
proiectelor;

b) asigura comunicarea optima si permanenta cu autoritatea de management, cu consultantul
proiectelor, echipele de implementare a proiectelor si firmele contractate in proiecte, astfel
incat sa fie atinse obiectivele propuse;

c) controleaza modul de indeplinire al sarcinilor si incadrarea in timp a activitétilor si bugetului,
conform contractului de finantare;

d) este responsabil de respectarea masurilor de informare si publicitate;

e) identificd eventualele probleme apdrute in derularea proiectului si transmite informatii
relevante cdtre firmele de consultantd, in vederea atingerii obiectivelor proiectului;

f) monitorizeazd si coordoneaza proiectul prin folosirea de instrumente specifice pentru
madsurarea evolutiei proiectului — planul de implementare al proiectului;

g) participa la intalnirile beneficiarului cu reprezentanti ai organismelor intermediare, autoritatii de
management, si ai altor institutii responsabile pentru implementarea proiectelor finantate prin
fonduri nerambursabile;

h) supravegheaza modul de indeplinire a contractelor de achizitii si de implementare a proiectului.
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elaboreaza Programul anual de acordare de finantdri nerambursabile din fondurile bugetului
local al Comunei Cdpalnita pentru activitéti non-profit de interes general precum si Ghidul
solicitantului pentru atribuirea contractelor de finantdri nerambursabile pe baza selectiei publice
de proiecte pentru activitati nonprofit de interes general din Comuna C&palnita;

coordoneaza activitatea Comisiei de evaluare si selectie a solicitirilor de finantare
nerambursabild, urmdreste respectarea etapelor de derulare a procedurii de acordare a
finantdrilor nerambursabile

Atributii in domeniul evidentei patrimoniului:

tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al Comunei
Capalnita: cladiri apartinand fondului locativ, spatii cu alté destinatie, decat aceea de locuintg,
terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitati, alte bunuri;

organizarea si derularea intabuldrii patrimoniului public si privat al Comunei C&pélnita;
pregatirea documentatiilor de intabulare (a locuintelor, spatiilor cu alte destinatie sau teren
care au ca proprietar tabular Comuna Cdpalnita si care pot face obiectul vanz&rii potrivit legilor
in vigoare) respectiv efectuarea inscrierii acestora in cartea funciard ;

asigurarea intabuldrii constructiilor realizate ca investitie;

constituirea unei baze de date operationald a evidentei patrimoniului;

coordonarea si monitorizarea inventarierii anuale a patrimoniului;

ajutdé munca Comisiei speciale de inventariere a domeniului public si privat al Comunei
Capalnita in conformitate cu prevederile HG nr. 392/2020;

asigurarea lucrarilor de cadastru prin contracte de prestari servicii:

urmarirea deruldrii contractelor pentru finantarea in cadrul Programului national de cadastru Si
carte funciara a lucrdrilor de inregistrare sistematic3;

urmdrirea operationalizarii sistemelor Registrul Electronic National al Nomenclaturii Stradale
(RENNS) si Registrul Agricol National (RAN) la Primdria Comunei Cépalnita: crearea conturile
de acces in aplicatia RENNS, activarea acestor conturi, asigurarea completsrii si validarii in
sistem a datelor aprobate de hotdrarea Consiliului Local Capalnita si colaborarea cu Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Harghita.

Atributii cu privire la concesionari, inchirieri, vinzari:

organizarea procedurilor de concesionare, de inchirierea si de darea in folosintd gratuitd a
imobilelor conform OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

participarea la comisiile de licitatii publice privind inchirierea, concesionarea bunurilor din
domeniul public si inchirierea, concesionarea sau vanzarea bunurilor din domeniul privat al
Comunei Capalnita.

intocmirea documentatjilor si organizarea licitatii publice, in baza hot&rarilor consiliului local,
avand scop vanzarea imobilelor aflate in domeniul privat al Comunei C&palnita;

intocmirea i asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotérari ale Consiliului Local
privind schimburi de terenuri, transmiteri, etc.;

elaborarea documentatiilor administrative fn vederea acceptarii ofertelor de donatie de bunuri
imobile ce intra n patrimoniu.

Intocmit de'?):

1. Numele si prenumele: Dobos Hajnalka

2. Functia publicé de conducere: secretar general
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1)Se va completa cu numele, prenumele si functia conducitorului autoritdtii sau institutiei publice. Se va semna de citre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

H)Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevdzute de lege si stabilite la nivelul autoritéii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

*)- Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile previzute la art. 20 alin. (2) din
Hotdrarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificirile si completdrile ulterioare.

- Pentru funciile publice de conducere se mentioneazd si conditia previzutd la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si complet3rile ultericare.

“)Se mentioneazd, daci este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializéri stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor perfectiondri/specializiri considerate utile pentru desfasurarea
activitdtii in exercitarea functiei publice.

*)Daca este cazul.

5)Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte de bazi", "nivel mediu”, "nivel
avansat”.

")Se mentioneazs, dacd este cazul:

- conditia specificd prevdzutd la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completdrile
ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

- delegdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dup¥ caz.

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

%)Se stabileste potrivit prevederilor legale.

MReprezintd libertatea decizionald de care beneficiazs titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

1)Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducdtoruiui autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazi prin act administrativ al conducitorului
autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioar s intocmeascs si sd semneze fisa
postului, dacd prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.

2)Se semneazd de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducdtorului 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 contrasemneazi.




