ROMANIA

JUDETUL MURES

UAT COMUNA SINCALI, CIF 4375836

Comuna SINCAI, localitatea Sincai, Str.Principala nr. 156
Judetul Mures, cod postal 547595

Telefon/Fax: 0265 -427 201 e-mail: sincai@cjmures.ro

Dispozitia nr. 125
Din 04.10.2021

privind numirea dnei Marginean Maddalina Roxana in functia publica de executie de Consilier achizitii
publice, clasa I, grad profesional debutant, in Compartimentul Financiar Contabil, Resurse Umane si
Achizitii Publice, din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sincai, judetul Mures

Primarul Comunei Sincai, judetul Mures, d-nul Pop Vasile

Avand n vedere :

- Prevederile H.C.L. Comuna Sincai nr. 9/15.02.2021 privind aprobarea Organigramei si a Statului de
functii, al U.A.T. Comuna Sincai;

- Rezultatul final al concursului pentru ocuparea functiei publice de executie de Consilier achizitii
publice, clasa I, grad profesional debutant, in Compartimentul Financiar Contabil, Resurse Umane si Achizitii
Publice, din cadrul aparatul de specialitate al Primarului Comunei Sincai, conform Raportului final al concursului
si a procesului verbal nr. 2385/20.09.2021 intocmit de catre Comisia de concurs;

- Prevederile art. 76, art. 77 si urmatoarele din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Art. 7 pct. 13 din Legea 52/2003 privind transparenta decizionald in Administratia publica, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile art. 11 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fondurile publice,
cu modificarile si completdrile ulterioare.

-Hotararea Consiliului Local al Comunei Sincai nr. 39 din 31.07.2018 privind stabilirea salariilor de baza
pentru functionarii publici si personal contractual,

- Art. 388 alin. (2), art. 473, art. 528 si art. 529 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Propunerea de numire in functia publica de executie de Consilier achizitii publice, clasa I, grad
profesional debutant, in Compartimentul Financiar Contabil, Resurse Umane si Achizitii Publice, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Sincai, judetul Mures, nr. 2542/04.10.2021

in temeiul dispozitiilor art. 155 alin. (1), lit. d), alin. (5) lit.e), si ale art. 196, alin. (1), din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

DISPUNE:

Art. 1. Tncepand cu data de 04.10.2021 dna Marginean Madilina Roxana se numeste in functia publica
de Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional debutant, , coeficient de salarizare 1.70, Tn Compartimentul
Financiar Contabil, Resurse Umane si Achizitii Publice, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Jincai, judetul Mures.

Art. 2. Raportul de serviciu al persoanei numite la art. 1 este cu norma intreaga, pe duratd nedeterminata,
timp de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptdmana si se va desfasura la sediul institutiei avand datele de identificare din
antet, cu un salar brut de 3995 RON lunar, la care se adauga indemnizatia de hrana in cuantum de 347 RON.

Art. 3. Atributiile de serviciu sunt stabilite in Anexa care face parte din prezenta dispozitie.

Art. 4. Secretarul General al comunei si compartimentul financiar contabil din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Sincai vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

Art. 5. In conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si ale Legii nr.
554/2004, Legea Contenciosului Administrativ, prezenta Dispozitie se inainteaza Institutiei Prefectului Judetul
Mures pentru exercitarea controlului de legalitate, Compartimentului Financiar Contabil, Resurse Umane si
Achizitii Publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sincai, persoanei nominalizate la art.
1 si se aduce la cunostinta publica prin afisarea pe pagina de internet a institutiei Www.primariasincai.ro .

Secretar General al Comunei delegat PRIMAR
ONAC DAN CRISTIAN VASILE POP
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ANEXA la Dispozitia Primarului Comunei Sincai nr. 125/04.10.2021

APROB
PRIMAR
VASILE POP

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier achizitii publice

Compartiment  Financiar Contabil, Resurse

Compartimentul Umane si Achiztii Publice

Clasa postului I

Gradul profesional Debutant

Nivelul postului Functie publica de executie

Gestioneazd activitatea de achizitii publice,

Scopul postului e
putp conform legislatiei 1n vigoare;

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma
de licentd sau echivalentd in domeniul stiintelor
economice

Conditii specifice privind ocuparea postului

Perfectionari/specializari:

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte Tn domeniul
IT — nivel de baza, dovedite cu documente, emise in conditiile legii, care sd ateste detinerea
competentelor;

Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Cerinte specifice:

Competentd manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

Vechime in specialitatea necesara - fard vechime

Atributiile postului de consilier de achizitii publice in Compartimentul Financiar Contabil,
Resurse Umane si Achizitii Publice:

1. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe care il propune spre aprobare primarului,
pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de catre celelalte compartimente din cadrul
primarie;

2. Initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor publice
SEAP, in baza referatelor de necesitate intocmite de catre compartimentele din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Sincai;

3. Se asigura de aplicarea corecta a dispozitiilor legale in vigoare aferente domeniului achizitiilor
publice;

4. Selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directad sau,
dupa caz, prin utlizarea uneia din procedurilor de atribuire: licitatie deschisd, restransa, procedura
simplificatd, concurs de solutii;

5. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

7. Elaboreaza strategia/nota justificativa pentru pocedura selectata/achizitia directd;

8. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

9. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt previzute de de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

10. Participa In cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd care
urmeaza a fi incheiate de catre unitatea administrativ teritoriald Comuna Sincai, in calitate de
Autoritate Contractanta;




11. Participa la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, tindnd seama de termenele legale prevdzute pentru publicarea
anunturilor, depunerea candidaturilor / ofertelor, duratele previzionate pentru examinarea si
evaluarea candidaturilor / ofertelor, precum si de orice alte termene de procedura;

12. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

13. Urmareste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor, care vor
urmari derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

14. Opereaza modificari sau completdri in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune,
cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar — contabil;

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

16. Asigura pregatirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri, de natura
prestarile de servicii, achziitiilor executiei investitiilor publice si raspunde de desfasurare
procedurilor de achizitii in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii, respectiv
elaboreaza instructiunile pentru ofertanti, initiaza procedurile de achizitie publica prin transmiterea
anuntului de participare/ Invitatii de participare / Anunturi de participare simplificate in Sistemul
Electronic al Achizitiilor Publice — SEAP, astfel cum sunt prevazute in Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice si H.G nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

17. Asigurd gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop face
mentiuni (sub semnaturd) privind restituirea/nerestituirea garantiei de participare pe documentele
privind constituirea garantiilor depuse de participantii la procedurile de achizitii;

18. Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza cdrora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne;

19. Verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene pentru
diverse activitati ce se desfdsoara cu ocazia achizitiilor si asigurd desfasurarea lor in cadrul
termenelor stabilite;

20. Transmite catre A.N.A.P. documentele intocmite de catre compartimentele care urmaresc
derularea contractelor, cuprinzand informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de
catre operatorii economici, parti in contractele de achizitii publice, cu respectarea termenlor
stabilite prin actele normative in domeniul achizitiilor publice;

21. Intocmeste dosarul achizitie publice pentru fiecare contract atribuit sau acord — cadru incheiat;
22. Asigura accesul neingradit al observatorilor desemnati de M.F.P. — prin structurile sale
specializate de la nivel central si teritorial, la toate documentele si informatiile legate de procedura
de achizitie publicd derulata si informeaza observatorii asupra oricdror modificari ulterioare aduse
in conditiile legii, a documentelor care au fost prezentate;

23. Pastreaza dosarul de achizitie publica, precum si ofertele insotite de documentele de clarificare
si selectie atat timp cat contractul de achizitie publica/ acordul — cadru produce efecte juridice, dar
nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv. In cazul anularii procedurii de
atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la data anularii procedurii respective;

24. Definitiveaza documentatia de atribuire, structuratd astfel: caiet de sarcini sau, dupa caz,
documentatia descriptivd; clauzele contractuale obligatorii; fisa de date a achizitiei; transmite
anunturile de intentie, participare si de atribuire cdtre Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(abreviat SEAP) si Monitorul Oficial; solicitd avizul din partea Autoritdtii Nationale pentru
Achizitii Publice (ANAP);

25. Conlucreaza cu compartimentele de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul necesar
n rezolvarea problemelor specificce, care au conexiuni cu activitatea acestora;

26. Solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primita spre solutionare;
27.Colaboreazd si intocmeste documentatia necesard pentru accesarea fondurilor
guvernamentale/europene nerambursabile;

28. Indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de catre primarul comunei Sincai cu
respectarea prevederilor art. 437 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

29. Respectda prevedrile art. 438 privind delegarea de atributii, din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;




30. Asigura arhivarea documentelor repartizare, produse si gestionate, conform actelor normative
n vigoare;

31. Colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sincai in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei, in ceea ce priveste derularea procedurilor de achizitie
s atribuirii contractelor de achizitie publica/acrodurilor cadru;

Atributiile pe linie de calitate si mediu:

32. Sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

33. Este instruit cu declaratia si angajamentul primarului comunei Sincai in domeniul calitatii si
mediului;

34. Sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care 1si desfasoara activitatea.

Atributiile pe linie de protectia muncii si P.S.I

35. Este obligat sd respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor;

36. Este obligat sa participe la instructajul de protectia muncii si P.S.I care se efectueaza la locul
de munca, atat cel lunar cét si cel zilnic, sa isi insuseascd si sd respecte prevederile materialelor
prelucrate;

37. Sa participe la testarile pe linie de protectia muncii si P.S.I;

38. Sa isi Insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de protectia muncii si P.S.I in vigoare,
specifice locului de munca;

39. Sa cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;

40. Sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Comunei Sincai, pe linie de
protectia muncii si/sau P.S.1;

41. Sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingdtoarelor din dotarea
sectorului in care 1si desfasoard activitatea;

42. Sa raporteze imediat superiorului nerespectarea normelor de protectia muncii si P.S.I de cétre
tot personalul din incinta Primariei Comunei Sincai, precum si de producerea oricarui accident la
locul de muncai;

43. Sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

44. Sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentului.

Atributii privind sinéitatea si securitatea in munci, conform prevederilor Legii nr. 319/2006
securitatii si sdnatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare:

45. Sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii si sanatatii in munca, si sa
isi Tnsuseasca si sd respecte normele de igiend, normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora.

46. Sa 1si desfasoare activitatea In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit s nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs;

47.Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

48. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

49. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;

50. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

51. Sa 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdndtdtii in
muncad si masurile de aplicare a acestora;

52. Sa confere informatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.




Alte atributii

53. Sa cunoasca si sa contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice compartimentului;

54. S& cunoascd si sd contribuie la indeplinirea actiunilor si activitdtilor pentru realizarea
obiectivelor specifice;

55. Sa cunoasca si sa contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sa mentina riscurile in limite acceptabile;
56. Sa cunoasca documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul compartimentului;
57. Identifica neregularitdtile, le semneaza si efectueaza activitdtile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice;

58. Sarcini care necesita deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun, potrivit prevederilor
legale in vigoare;

59. Sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
psihoactive;

60. Sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice in incinta Primariei comunei Sincai,

61. Sa pastreze curatenia si in perfecta stare toate obiectele de inventar;

62. Sa indeplineasca orice alte sarcini incredintate de catre conducerea Primariei comunei Sincai.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale Comuna Sincai, Primar,
Viceprimar;

= SUPEIIOE PENEIU . . ottt et e e e e e

b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente din Primaria Comunei Sincai,;

¢) Relatii de control: Compartimentul de Audit Intern.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Ministerul Finantelor Publice, Consiliul Judetean Mures,
Institutia Prefectului Judetului Mures, Curtea de Conturi, Inspectia Muncii, alte institutii In limitele
imputernicirii date de conducerea Primariei comunei Sincai;

C) CU persoane JuridiCe PriVate: ........c.oeiriirit it
3. Limite de competenta . .. ... ..
4. Delegarea de atributii sicompetenta . . .. ... ..ttt .

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele $1 prenumele ..........ooeeviiiiiiiiiiiiiiecce e

2 SEIMNALUTA .ot e e et ee e e e e e e e e e eeeeeea e e e e eeaaeeeeaeaeeeeaaaeeesenaanaets

Contrasemneaza:
1. Numele $1 PrENUMELE .......cccuiiiiieiiieiieiie ettt ettt st e st e e beesaeeebee e
2. FUNCHA ..o e e e et e e e et e e e e et e e e e et e e e e e areaaeeanees

3 SEIMNATUTA ..eveieeeeiiieieee ettt e et ettt e e e e e e eeetaareeeseeeeaaaaaaaaeseeeesssnaaeseeeessannanns




