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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : consilier, clasa I, grad profesional Principal
2. Nivelul postului : functie publica de executie
3. Scopul principal al poStulul : .....cccveeeviieecieeiieeee e

Atributiile postului — consilier achizitii publice:

1. —intocmeste, , programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de cétre
aparatul de specialitate al primarului comunei Barasti, fiind raspunzétor de indeplinirea prevederilor
legale cu privire la program,;

2. - asigurd, intocmeste si rdspunde impreuna cu societatea de consultanta de organizarea si
desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza :

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

+ elaboreaza documentele de atribuire in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
releva necesitatea si oportunitatea;

* urmadreste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

* asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

* initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor publice

SEAP;

* primirea, analizarea sau intocmirea caietului de sarcini;

* Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

* Intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica;

* Intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;

* Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

* Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor
de achizitii publice;

+ asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publicd de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- asigura intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

* asigura analizarea ofertelor depuse;

* asigurd emiterea hotararilor de adjudecare;

* primirea si rezolvarea contestatiilor;




* intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

* participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

+ asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si / sau gestionate, conform
prevederilor legale in vigoare;

3. - tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;

4. — urmdreste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale;

5. - colaboreaza cu celelalte servicii / compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

6. — solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primita spre solutionare;

7. - indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului;

8. — colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale;

9. - intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice repartizate;

10. — Intocmeste, impreuna cu sprijinul secretarului general al uat Barasti , modelul contractului
pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind regimul
concesiunilor, pentru licitatiile a caror desfasurare i-a fost repartizata;

11. —indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva;

12. —in exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia :

+ sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtina de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

* 1in exercitarea atributiilor ce-1i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

+ raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-1 sunt delegate;

* pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

* pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
Cunostinta in exercitarea functiei;

* este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

13. - are obligatia de a semnala conducatorului institutiei orice neregularitate ce apare in legatura
cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

14. - raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a
Codului de conduita si a Codului Etic;

15. - raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca si in
domeniul situatiilor de urgenta.

Atributiile functiei de — Delegat de stare civila —

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisatorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare,
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimite
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau dupa caz ,
exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie
de stare civila;

3. 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;

4. 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;

5. Trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ — teritoriala, in
termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite 1n statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta 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;

6. trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

7. trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ — teritoriala, pana la data de 5
a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

8. 1Intocmeste 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;

9. 1ia masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparifiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfagurarii activitatii de stare civila;

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

11. propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civila
din cadrul S.P.C.J.E.P.;

12. reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total — prin
copierea textului din exemplarul existent, certificdind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i
aplicarea sigiliului si parafei;

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

14. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si /
sau prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D.,in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;

15. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate
din strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizari prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

16. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
si le Tnainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare /
respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrative — teritoriale competente;

17. primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioara a actelor de stare civila,



intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdfii administrativ —
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

18. inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romdnd, in baza comunicdrilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

19. transmite, dupa Inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare
cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului si Internelor, Directiei Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si
Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

20. inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila — exemplarul I;

21. sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

22. elibereaza, la cererea persoanelor fizice Indreptdtite, certificate care sda ateste

componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

23. efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetatenii romani i persoanele fara cetdtenie domiciliate
in Romania;

24. efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.J.LE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor / extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

25. efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

26. efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

27. primeste cererile de divor{ pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii
soti, in fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza
careia se afld ultima locuintd comund a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare — iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de
30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

28. confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de
identitate si dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in
cazul in care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris / a in actele de identitate ) si constituie dosarul de divort;

29. constata desfacerea casdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr. 64 /
2011, elibereaza certificatul de divort care va fi Tnmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5
zile lucratoare;

30. solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public
comunitar judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de
divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

31. inregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale



administrativd, in baza comunicarilor transmise de catre primdriile unitatilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale
de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de cdsdtorie, de notarii publici;

32. colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou — nascuti si neinregistrati la
starea civila;

33. colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie,
dupd caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu
situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor / cadavrelor cu identitate necunoscuta;

34. transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

35. transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

36. desfagoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetdtenilor pe linie de stare civila ;

37. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

38. formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de
lucru;

39. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei de stare
civila;

40. colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

41. raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor,

42. indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de stare civila, reglementate prin acte
normative.

43. asigura confidentialitatea datelor;

44. Are dreptul de a refuza solicitarea secretarului, viceprimarului sau a primarului de a

rezolva
concomitent pe timpul operatiunilor de Inscriere in documente a actelor si faptelor de stare civila,
a problemelor de altd natura decat cele specifice activitatii de stare civila;

45. Are obligatia de a detine mapa individuala de pregatire profesionald ( acte normative,
ordine, dispozitii, proceduri de lucru etc.

46. asigura permanentd in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea intocmirii
actelor de deces, prin prezentarea la serviciu chiar si in zilele nelucratoare sau de sarbatori legale;

47. Pe linia securitatii si protectiei muncii;

- are obligatia sd cunoasca si sa aplice la locul de munca prevederile Legii nr. 319
/2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca;

- sa participe la instruirea periodica, in conformitate cu hotararea pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sdnatatii in munca — HG nr.
1425 /2006;

sd respecte programul de lucru conform regulamentului de ordine interioara ;
este interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;
sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor

alcoolice;

- la parasirea sediului in interes de serviciu este obligat s anunte zona unde se
deplaseazad si perioada cat timp lipseste, avand asupra sa ordinul de serviciu semnat de
conducatorul unitatii sau Inlocuitorul acestuia. Se deplaseaza la Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor, la Biroul Judetean de Administrarea a Bazelor de Date, unitati de politie, alte



servicii sau institutii publice, In interes de serviciu, cu microbuz, auto propriu sau proprietatea
altui salariat al primdriei , masina primariei sau a politiei locale;

- sa participe la pregatirea periodica privind situatiile de urgenta;

- sd cunoasca regulile de comportare cat si de interventie in cazul producerii unor
fenomene periculoase ( cutremure, incendii, inundatii, caderi masive de zdpada, polei, furtuni
etc.)

48. Raspunde direct de indeplinirea sarcinilor ce-i sunt prevazute in fisa postului, de modul

in

care sunt acestea indeplinite precum si de respectarea termenelor ; raspunde direct in caz de
nerespectare a obligatiilor prevazute in fisa postului.

49. Opereaza in Registrul General al institutiei, Inregistrarea corespondentei si comunicarea
acesteia spre rezolvare persoanelor carora le-a fost repartizata de catre primar.

50. Arhiveaza documentele intocmite la compartimentul de stare civild si documentele
intocmite de catre secretarul comunei.

51. Rezolva sarcinile primite din partea primarului, viceprimarului si secretarului comunei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : consilier achizitii publice
2.Clasa: 1
3. Gradul profesional : Principal

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : primar, viceprimar si secretar general U.A.T.
- superior pentru : ---
b) Relatii functionale : colaboreaza cu toate compartimentele din institutie pe
problemele specifice compartimentului
c¢) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare : ---
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice : colaboreaza cu alte autoritati si institutii
publice pentru rezolvarea problemelor specifice compartimentului
b) cu organizatii internationale : ...........ccecevvieenieniennieennens
) cu persoane juridice Private : .........ccocceeevveerveeeiveeniveennns
3. Limite de competenta : - semneaza documentele emise in concordanta cu
Atributiile postului.
4. Delegarea de atributii si competenta : ---

Intocmit de):
1. Numele si prenumele : DURLA PAMELA

W
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele Ionicd Daniela

2. SEMNALULA ...eonivieiiieiieeiie ettt ettt et s e e

BoDALA e
Contrasemneazd

1. Numele si prenumele PREDEL AUGUSTIN

2. Functia PRIMAR



3. SEMNATUTA cooovviiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e



