ROMANIA
JUDETUL MURES
PRIMARIA COMUNEI
GHEORGHE DOJA

FISA POSTULUI

Compartimentul Achizitii publice

Denumirea postului: consilier principal — Compartimentul Achizitii publice

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: Titularul postului are in vedere identificarea, evaluarea si selectarea
potentialilor furnizori; negocierea contractelor de furnizare; asigura atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii. In

functie de marimea, specificul si organigrama firmei, scopul poate diferi.

Conditii specifice pentru ocuparea postului: -

Studii de specialitate: studii unieversitare de licenta de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta in domeniul stiintelor economice

Perfectionari (specializari): anual

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): cunostiinte de operare calculator nivel
incepator, dovedit cu documente care atesta detinerea acestei competente emise in conditiile legii

Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- punerea in aplicare a legilor si reglementiirilor in vigoare;
- intocmirea actelor de birou,
- intocmirea actelor pregadtitoare pentru luarea deciziilor,
Cerinte specifice : nu este cazul

Competenta manageriala: munca in echipd, comunicarea, asumarea responsabilitdfii, propuneri de
soluiii etc.;

Atributiile postului:

nerambursabile
e claboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritdtilor comunicate

de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;
e elaboreazi sau, dupi caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori, in
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

e aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie;



intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice;

Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupa caz etc.) necesare
atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintare directa —

Raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica organizate
Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica
organizate —
Verifica dosarele de achizitie publica, urmarind concordanta dintre documentele solicitate in
documentatia de atribuire si cele prezentate —
Urmareste informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare nerambursabila pentru
administratia publica locala —
Urmareste informeaza cu privire la legislatia nou aparute in domeniul achizitiilor publice si
finantarilor externe
Urmareste derularea proiectelor cu finantare externa contractate, intocmind periodic infomari
privind problemele aparute in derulare
Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul institutiei,
precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finanta rile ,nerambursabile
Urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP, ) necesare asigurarii transparentei
proceselor de achizitie publica (anunturi/ invitatii de participare, anunturi tip erata, anunturi de
atribuire, anulare procedura, suspendare procedura etc.)
Rezolva in termen legal corespondenta repartizata
Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor
si informatiilor privind activitatea biroului
Urmireste modificarea legislatiei, aprofundeaza si aplica legislatia aferentd domeniului de
activitate
Efectueazi si alte sarcini previzutd de legislatia in vigoare, sau primite din partea primarului si
secretarului comunei.
Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor
defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa caz.

Sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele

care au acest drept.

Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, prevazute de Legea nr. 119/1996 cu
privire la actele de stare civila si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila:

intocmegste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césitorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele
si faptele de stare civila inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul II,
in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;
elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;

trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10



zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificirilor intervenite in statutul civil,
comuniciri nominale pentru ndscufii vii, cetdfeni roméani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetaenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmdatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

comunici, in scris, camerei notarilor publici In a cdrei raza administrativa se afla lista actualizatd
a actelor de deces intocmite;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

dispune misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in condifii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora §i asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplin securitate;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinitate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in
vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;
primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striinitate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizérii prealabile de cétre D.G.E.P. Mures;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazi D.G.E.P. Mures, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de céatre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;
primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.G.E.P. Mures;

inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobédndirea sau
renuntarea la cetitenia roménd, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civila din cadrul D.G.E.P.Mures;

transmite, dup# inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, 0 comunicare cu privire
la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directiei
Cazier Judiciar, Statistici si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Polifiei
Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

inainteaza D.G.E.P. Mures, exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civila - exemplarul I;



e sesizeaza imediat D.G.E.P Mures, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special;

e clibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenfa
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate;

e cfectueazi verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire i de intocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetdfenii romani §i persoanele fard cetafenie domiciliate in
Romania;

e efectueazi verificiri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.G.E.P.
Mures, a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritétile
straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

e efectueazi verificiri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civilda si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparifiei §i a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

e primeste si solutioneazi cererile de divort pe cale administrativa si constatd desfacerea casatoriei
prin acordul sotilor, in condiiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozifiilor in
materie de stare civild, aprobati prin H.G. nr.64/2011, elibereazi certificatul de divort care va fi
inmanat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

e colaboreazi cu autoritifile de sinitate publicd judetene $i cu maternitafile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuti si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

e colaboreazi cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupi caz,
pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice §i nominale a persoanelor cu situatie neclara
pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

e indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civil, reglementate prin acte normative.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: consilier cu atributii de stabilirea, debitarea si urmarirea achizitii publice
Gradul profesional: consilier principal

Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: Subordonat fata de Primar,
b) Relatii functionale: Toate birourile institutiei
¢) Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: In baza dispozitiei Primarului.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice, Consiliul Judetean Mures, Institutia Prefectului Mures,
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Limite de competente: deplina in limita prevederilor legale.
4. Delegarea de atributii: in baza Dispozitiei Primarului

intocmit de:
Numele si prenumele:- Kantor Eva
Functia publica : consilier
Semnitura:

Data intocmirii:- 06.04.2020 P




Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:-
Semnitura
Data

Contrasemneaza :
Numele si prenumele:-
Functia publica de conducere:-



