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DISPOZ) 1A nr142

Anti Anton, Primarul comune; Butea, Judetul agi,
luind in considerare
Referatul m:.‘aSSS—J:’If‘}.(J5.2“34. mtocmit Je (- il
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Oins: f. U o o desemnai
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4vind in vedere dispozitiile legale
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1985, ratificats prin Legea nr. 199/1097.
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als oclombrie

nenciosnl administrativ, ¢y modificarile sj completarile ulterioare,
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- kD

nr.37/2019, Coduyl administratiy.
DISPUNE .

Art.1 (1) I perioada: 13.05.2024 [2.08.2024, (-ng (_ I G
publice, clasy |. grad profesiony] asistent. in Compartimenqy achizitii publjce
de specialitate g primarului comune; Butea, judery Tasi. ii sunt delegate
registraturs generaly g institutiei evidentiate in anexa nr. ]
(2) Anexa nr | face pare integranti din prezentul act
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contenciosy] administrativ. ¢y,
pletarile ulterioare,
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Anexi la Dispozitia nr. 142/13.05.2024 Aprob

JUDETUL FASI Primar
COMUNA BUTEA ANTI ANTON

PRIMARIA COMUNEI BUTEA

FISA POSTUL U]

L. Informatii gencerale privind postul

1.Denumireq postului : Consilier achizitii publice, grad profesional asistent, gradatia 2
2. Nivelul postului - de executie

3. Scopul principal al postulyj - intocmeste documentagia specifica achizijiilor publice sj
st legalitatea ci‘cclyfﬁrii acestora

raspunde de corectitudines.

2. Conditij specifice pentry ocuparea postuluij

I. Studii de specialjiate - absolvent/a de studi universitare absolvite ey diploma de licenta, ori

e
2.

P
,
23

chivalenta
’erﬂ:clionﬁri(specializﬁri) tabsolvent/a a unui curs de specializare in domeniul achizitiilor
ublice. organizat de insti[u]iilca"m'ganismclc autorizate conform legii:

-Cunostine de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Word. Excel s.a.- nivel

mediy
4. Limbi striaine (necesitate i nivel) — nu este cazul :
S.Abilitati . calitdli si aptitudinj necesare @ abilitdfile de comunicare: capacitatea de analiza si sintesa:

abilitatile impuse de functie: Cunoasterea speciticuluj administratiei publice : rapiditatea si calitatea

indeplinirii sarcinilor alocate: punctualitate. disciplina gi responsabilitate:
0.Cerinfe specifice - cunostinte temeinice in legislatia specifica achizitiilor publice:

7. Competen d managerialy — nu este cazul.
= ‘ & »

C.1. Atributiile postuluij :

elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe buza necesitatilor si prioritatilor comunicae de
primar sj compartimentele din cadrul autor; tatii contractante:

efectucaza studii de piata, colecteaza oferte de pretde la diferiti ofertang propune conducerji
modalitatile de achizitie, conform legii :

organizeaza sj participa la oferarile licitatiile privitoare 14 obiectivele de investitii din cadrui
primariei;

eslimeaza valoarey contractului de achizitie publica si selecteaza procedura aplicata pentru
atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa. negociere competitiva, negocicre cy o
singura sursa, cerere de oferta. concurs de solutj i):

transmite invitatiile de participare. comunicarile privind rezultatul aplicarii procedurii aplicate sj
raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti:

intocmeste documentatia pentiu elaborarey sj prezentarca oferted:

intoemeste studijle de oportunitate si caictele de sarcini,

aplica procedurile specifice pentru atribuiren contractului de achizitic publica. respectand
principiile: liberg concurenta. eficienta utilizari fondurilor publice. ransparenta. tratamentu|
cgal si confidentialitateq:
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¢laboreaza contraerul de achizitie publica si comrasemneaza pe acesta alatur; de ordonatory]
principal de credite:

intocmeste dosaruyl achizitiei publice pentru (lecare achizitic publica:

fine evidenta contractelor de achizitje publica la nively] intregii instituti:

asigura comunicarea ¢y furnizorii de produse. servicii. lucrar; Pe parcursul derularii contractelor
de achizitie publica .

intreprinde demersurile necesare pentry Fm'cgis'[rarua.f"rcinnoirca/' fecuperarea Tnregistiari
autoritaii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital. daci este cazul;
claboreaza gi, dupa caz. actualizeazi. pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimenie
ale autoritayii contractante. programul anua) al achiziiilor publice:

claboreazi say, dupa caz. coordoneazi activitatea de elaborare 4 documentatiei de atribuire. in
cazul organizarii unuj concurs de solutii. a documentatici de concurs, pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele de specialitate:

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate. astfe] cum sunt acestea previazute de lege -
realizeaza achizifiile directe (intoemeste s semneaza documentaiy necesara):

constituie i pastreaza dosaryl achizitiei publice:

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire -

raspunde de parcurgerea etapelor pentry ficcare proces de achizitic publica. respectiv

- etapa de planiﬁcar#prege‘-ltire:

- Ctapa de organizare a procedurii si atribuirey contractului/acordului-cadry:

- elapa postatribuire contract/acord-cadry. respectiv executarea $1Monitorizarea implementirii
contractului/acordului-cadry,

primeste. sub semnaturg. petitiile care i s¢ adreseaza in virtutea atributiilor cu care este
investita, spre solutionare. conform 0.G. nr.27/30.0] 2002 si raspunde de solutionarea s
comunicarca acestora petentului . in timp wiil « 30 de zile si in mod exceptional 45 de zile | daea
nuse impune un alt termen

propune solutii de imbunatatire a activiari; desfasurate:

va indeplini orice ale atributii stabilite de primar. sub rezervy legalitaii acesteja:

varespeeta regulamentul de ordine interioara si regulamentul de organizare $i funcfionare g
Primariei comunei Butea;

Yarespecta normle de securitate $1 sandtate in muncs si normele PSJ -

atributiile descrise maj SUS se completeazi ey atribufiile prevazute in legislagia specifica
achizitiilor publice $1 necuprinse in prezenta figa de post.

arhiveaza documentele rezultate din activitagea pe linie de achizigj publice si le preda anyal
responsabilului arhivistic g instituici.

C2A tributii delegate:

Atributii pe linie de registraturi generald a institugiei:

I

I

'l

descarcd de pe adreseleg de e-mail ale institutiei e-mailurile primite. Je inregistreazi. Je
preda d-lui primar pe baza de borderoy dupad care in functie de rezolutia inscriss pe acestea le
preda sub semnatur functionarilor nominalizat;

- primeaste de la g sentul postal documentele ( adrese/ ctilii §.a.) in plicuri si vilate. le inregistreazs
5 g Pos : P g =

in aplicatia electronica Regista. le fnainteay; pe baza de borderoy d-lui primar dupa care Je preia si
le preda pe bazi de SEMNAturd in condica de predare - primire a documentelor ctre functionarij
din aparatul de specialitate pentru care -] primar a inscris rezolutia :

- documentele gi petitiile gresit indreptate le v inregistra si transmite ¢y adresa de inaintare pe

care-o va intocmi si semna alatur de conducatorul institutiei, in termen de 5 zile de la inregistrare
catre autoritagile san instituiile publjce care au ca atributii rezolvares problemelor sesizaic.

urmand ca emitentul s fie ingtiingat despre aceasta;
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4.documentele say petitiile anonime ny se lau in considerare $1se claseaza:
S.primeste. de la functionarii din cadrul aparatuluj de specialitate al primarului, trimjerije

postale
sigilate. ce vor avey inscrise adresele coreete. complete s citefe. atit pe trimiterile

postale cat si pe

formularele de confirmare de primire (AR) $1se ingrijeste de expedierea acestory Prin posta pe

baza borderouly; de torespondenta, numarul de iesire fiind numarul de inregistrare:

O.recipisele/dovezije privind expedierea trimiterilor postale. in original, se INmaneaz; lunctionarilor
din cadrul aparatului de specialitate gl Primarului care Je-gy creal. sub semnaturs:

7.duce la indeplinire obligatiile priving comunicarea citatiilor st a altor acte de procedura, in
conditiile Legij nr.135/2010. ¢y maodificarile s completdrile ulterioare.

D. lIdentificaren functici publice torespunzatoare postyjuj
I. Denumire - Consilier

2.Clasa : |

3.Gradul profesional s asistent

4.Vechimea in specialitate necesari - nu este cazul

L. Sfera relationalj a titularului postului
1. Siera relajionala interna -

a) Relatii ierarhice -
subordonat faa de - primar si secretar
superior pentru - ny este cazul
b) Relaii functionale : ¢y celelalte compartimente
¢} Relafii de contro] - nu este cazul
d) Relajii de reprezentare : nu este cazyl.

2. Stera relationald externs

a) cu autoritatj s1 institutij publice ; Institugia i’rcibcluluijude[u]ui lasi. Consiliulyj Judetean
lasi. persoanele juridice i fizice ey care comuna Butea se afl3 in raporturi juridice

b) cu organizatii internationale

¢)eu persoane juridice

3. Limite de competentd -
4. Deleparea de atributii si competentd - nu este cazy|

F. fnmcmit de :

- Numele si prenumeje -.Balauca Marjus
- Functia publica de conducere : Secretar general al comunei

- Semndtura . \ g
4. Data intoemirii : 13.05 2024 \J\;E‘s

G. Luat la cunostinde citre ocupanta postului

- Numele si prenumele - Ol [‘ (.

- Semndturg ;
. Data 13052024

|
.
.
3

(S R N

fad
'

/.

pag.



