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FISA POSTULUI
Nr. ...........

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2. Nivelul postului : funclie publicd de execulie.
3. Scopul principal al postului : Rdspunde de buna funclionare a achiziliilor publice la nivelul
Primlriei comunei Putna, judelul Suceava , in conformitate de normele legale care
reglementeazd. atrrbutea contractelor de achrzilii publice , a contractelor de concesiune de
lucrdri publice qi a contractelor de concesiune de servicii precum gi gestionarea documentelor
qi bazei de date referitoare la situaliile de urgentd

Conditii specifice pentru ocuparea postului2)

1. Studii de specialitate : studii universitare de licen|E absolvite cu dip1om6, respectiv studii
superioare de lung[ durat6, absolvite cu diplomd de licen]6 sau echivalentd;
2. Perfectionari (specializarl): perfecliondri/specializdriin domeniul achiziliilor publice
dovedite cu cerlificat de absolvire .

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) ......... ;

4. Limbi straine3) (necesitate si nivela) de cunoastere) ............
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
6. Cerinte specifices) nu este cazul;
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : s6
fie un bun organizator al activitdlilor specifice funcliei pe care o ocupd.



- Atributiilepostului6):
- Rdspunde de buna funclionare a achiziliilor publice la nivelul Primdriei comunei Putna,

judelul Suceava , in conformitate de normele legale care reglementeazd" atribuirea
contractelor de achizilii publice , a conttactelor de concesiune de lucrdri publice gi a
contractelor de concesiune de servicii , avdnd urmdtoarele atribufii principale :

prioritalilor comunicate de compartimentele din cadrul autoritAtrii contractante ;

atribuire ori, in cazul organizdrii unui concurs de solu{ii, a documentaliei de

concurs;

prevf,zute de Legea nr. nr. 9812016;

- asigurd gestionarea documentelor qi bazei de date referitoare la situaliile de urgenjd
delinute de centrul operativ local cu activitate temporard de la nivelul comunei,
indeplinind funclia de inspector pentru situalii de urgenld;
- asiguri preluarea cererilor, completarea formularelor tipizate gi a registrelor de
eviden!6 conform Legii nr. 14512014 pentru stabilirea unor mdsuri de
reglementare a pie{ei produselor din sectorul agricol;
- Indeplinegte orice alte sarcini gi atribulii repartizate de geful Biroului in care igi
desfrgoard activitatea sau primarul comunei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

l. Denumire CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2. Clasa. I
3. Gradul profesionalT) ASISTENT
4. Vechimea in specialitate necesara..........1 AN

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : primarul comunei qi $ef Birou ;

- superior pentru : nu e cazuL
b) Relatii functionale: primarul comunei, membrii tuturor compaftimentelor si biroului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

c) Relatii de control : este supusd controlului primarului comunei qi $efului de birou;
ld) Relatii de reprezentare: reprezinta institulia in rela{iile cu institu}iile statului in problemele
privitoare la activitatea pe care o desfbqoara,
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in domeniul achiziliilor publice , situaliilor de urgen![ gi
atestatelor de producator;
b) cu organizatii internationale: .......nu este cazul..
c) cu persoane juridice private: . .nu este cazul. . . . . ... ;

3. Limite de competenta8)are libertate decizionaldlimitata pentru indeplinirea atribuliilor care
ii revin , fiind subordonatd primarului comunei qi $efului de birou ;



4' Delegarea de atributii si competenta : i se pot delega qi alte atribulii dercatre prirn-arul
comunei sau $efului de birou, fdrd a putea delega din atribuliile sale cdtre alfi funclionari
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei.

Intocmit dee):

L Numele si prenumele Aga Maria D
2. Functia publica de conducere : $ef Birfug/y
3. Semnatura .............. ..........1..,i../....
4.Data intocmirii........ i

lLuat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele :

2. Semnatura.......,.
3. Data

Contrasemneazalo):
1. Numele si prenumele Coroamd Gheorghe
2. Functia primar
3. Semnatura..........
4.Data

l; Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se
va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod
obligatoriu.

') S. va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite
la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3; Daca este cazul.
a) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza:

"cunostinte debaza", "nivel mediu", "nivel avansat',.
5; De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in

program prelungit in anumite conditii.
6) Se stabilesc pe baza activrtatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere

publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.
7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.
8) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea

atributiilor care ii revin.
e; Se intocmeste de conducatorul comparlimentului in care isi desfasoara activitatea

titularul postului.
10) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazutalaart.l l8 alin. (2) din hotar6re


