ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
COMUNA CAPILNITA
PRIMAR

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului de natura contractual: REFERENT, grad profesional DEBUTANT in
Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, proiecte, investitii, licitatii, achizitii publice,
Jpatrimoniu, autoritate autorizare transport public local

2 Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului:

indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:

e Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificirile Si
completdrile ulterioare;

e Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si

- institutiile publice, cu modificdrile si completérile ulterioare;

e Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, republicatd, cu modificirile Si
completarile ulterioare;

e legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publicd, cu modificirile si completarile
ulterioare;
Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completirile ulterioare;

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

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specnalltate studii liceale, respectiv studii medii Iicéale, absolvii"ﬁé»cuwdipl‘oma de
bacalaureat

2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (neceS|tate Si nlvel) nlvel medlu -
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -

5. Abllltatl, calitati si aptitudini necesare:

- Capacitatea de implementare,

- Capacitatea de a rezolva eficient problemele curente,
- Capacitatea de asumare a responsabilitétilor,

- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
- Capacitatea de analiza si sintezg,

- Creativitate si spirit de initiative,

- Capacitatea de planificare si de a actiona strategic,

- Capacitatea de a lucra independent,

- Capacitatea de a lucra n echipa,

- Competenta in gestionarea resurselor alocate

6. Cerinte speCIflce) dlsponlbllltate pentru Iucru in program prelunglt in anumite conditii
7. Competenta managerlala (cunostmt;e de management calltatl si aptitudini managerlale)
ATRIBUTIILE POSTULUI:
A. In domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice:
- urmarirea administrarii, inchirierii, intretinerii fonduli locativ aflat in proprietatea UAT:;
- administrarea spatiilor pubhcatare si a panourilor de afisaj si reclama;
- administrarea paginii web a UAT;
- gestionarea documentatiei privind asociatiile de dezvoltare intercomunitare (ADI) a caror




membru este UAT Capilnita
- In cazul gestiunii delegate, pe baza prevederilor contractuale si a verificarilor efectuate in
teren, urmareste:
- modul de respectare si de indeplinire a obligatiilor contractuale asumate de operatori;
- calitatea serviciilor furnizate/prestate;
- modul de mentinere n functiune a sistemelor de utilitate publica
- contribuie la elaborarea proiectelor de acte administrative privind serviciile comunitare de
utilitati publice;
- preia de la soferi, in prima zi lucratoare a fiecarei luni, a foilor de parcurs din luna
precedenta;
- intocmeste Fisa activitatii zilnice pentu autovehicule pana la data de 10 a lunii urmatoare;
- urmareste incadrare consumului pe autovehicule in normele legale aprobate;
-In baza Fiselor activitatii zilnice, intocmeste Situatia consum parc auto pe lun.
B. In domeniul achizitiei publice
- asigurd publicarea pe site-ul propriu al primariei a anuntului de participare privind
organizarea procedurii simplificate pentru achizitie publica, si transmite, daca se considera
necesar, invitatii de participare catre operatorii economici interesati;
- asigura publicarea, pe pagina de web a primariei, documentatia de atribuire: caietul de
sarcini, formulare, modelul contractului de serviciu etc.
- redacteaza si transmite rdaspunsurile la eventualele solicitdri de clarificare formulate de
catre operatorii economici interesati, In vederea clarificarii unor nelamuriri cuprinse in
documentatia de atribuire;
- primeste pachetele sigilate, care contin ofertele si documentatia insotitoare:
- participa, daca este cazul, in comisia de evaluare a ofertelor:
- intocmeste dosarul de achizitie publica;
- intocmeste raportul procedurii de achizitie publica;
- comunica catre toti ofertantii rezultatul procedurii de atribuire a contractului de achizitie’
publica.
- orice alte atributii prevazute de lege;

IDENTIFICAREA POSTULUI DE NATURA CONTRACTUALA:
1. Denumlre REFERENT

_2 Clasa: -

;3 ‘Gradul profesmnal DEBUTANT

4. Vechimea in specialitate necesara: nu este cazul
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1, Sfera relationala interna:

;a) Relatii ierarhice:
subordonat fatd de: PRIMARUL COMUNEI CAPILNITA

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: fata de functionarii publici si persoane incadrate cu contract individual de.
muncad in cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Capilnita

) Relatji de control: - \ -

d) Relat;u de reprezentare reprezentarea Comunei Capilnita in fata autéritét‘iludr s‘i ”i‘r'istitutiikld‘r;
publice, pe baza mandatului acordat de primarul Comunei CapTInita 5
2. Sfera relatlonala externa \

a) cu autoritati si |nst|tul;|| pubhce se realizeazs pe baza mandatului dat de prlmarul Comunei
Capllnlta

b) cu organizatii mternatlonale -
fc) cu persoane juridice private: se realizeaza pe baza mandatului dat de prlmarul Comunei Capllmta :

3. Limite de competenta: libertate de initiativa de a face propuneri referitoare la elaborarea
proiectelor de acte _admlmstratlve
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4. DELEGAREA DE ATRIBUTII ST COMPETENTA: -

1. Numele Si prenumeleﬁ‘

2. Functia publica de conducere: secretar comuna
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4. Data INEOCMFii........vvvvverrerereereecsiensensreseeeeeeeeee s S A —

Luat la cunostinta de citre ocup'aintul postului

1. Numele si prenumele:

2.‘_Semnét‘ura .......................... T — — .

Contrasemnenzh; :
1. Numele si prenumele: BENEDEK LASZLO

2. Functia: PRIMAR

3. ngnétura..,‘ ....... s : e ................ e

PRIMARUL COMUNET CAPILNITA
BENEDEK LASZLO
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