ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA RACOVITENI
PRIMAR

DISPOZITIE nr. 01 Din 18.01.2021

Privind delegarea de atributii prevazute in fisa postului de consilier achizitii publice in
cadrul compartimentului achizitii publice ,din aparatul de specialitate al primarului comunei
Racoviteni, judetul Buzau

Primarul comunei Racoviteni,judetul Buzau
Avand in vedere:
-rapotul nr. 85/18.01.2021 al Compartimentului Financiar-Contabilitate al aparatului de
specialitate comunei Racoviteni, judetul Buzau
-prevederile art.42 alin.1si art.43 din Legea nr.53/2003-Codul Muncii,republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;
-prevederile art.155 alin.1 lit.d) si lit.e),alin.5 dinO.U.G nr 57/2019, privind Codul Administrtaiv
cu modificarile si completarile ulterioare;
-HOTARAREA DE GUVERN nr. 485/2020 din 25 iunie 2020 pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin Hotdrarea
Guvernului nr. 395/2016
-fisa postului anexa 1,parte integranta a acestei dispozitii

In temeiul prevederilor art.196 alin.(1) lit.b din O.U.G. 57/2019,privind Codul Administrativ,cu
modificarile si completarile ulterioare

DISPUNE:

Art.1 Cu data emiterii prezente dispozitii se desemneaza doamna Raileanu Daniela-Viorica-
inspector in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Racoviteni, judetul Buzau ca



persoana responsabila cu atribuirea contractelor de achizitii publice la nivelul Consiliului Local al
comunei Racoviteni;

Art.2 Atributiile persoanei responsabile ,nominalizata la art.1 sunt urmatoarele:
- Elaboreaza, si dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare §i verifica, dupa caz, inscrie
achizitia publica in programul anual al achizitiilor publice;
- Actualizeaza conform dispozitiilor legale programul anual al achizitiilor publice si urmareste
publicarea modificarilor in SEAP;
- Avizeaza referatele de necesitate ale celorlalte compartimente in privinta verificarii indeplinirii
cerintelor prevazute de art. 3 din HG nr. 395/2016;
- Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documemtelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate,
- Indeplineste obigatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea nr.
98/2016;
- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
- Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, pentru procedurile la care indeplineste
atributiile responsabilului de achizitie;
- Participa in comisii de evaluare, indeplinind atributiile responsabilului de achizitie,
- Realizeaza achizitii directe;
- Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale de
achizitii publice;
- Publica in SEAP, ca responsabil de achizitie, certificatele constatatoare transmise de celelalte
compartimente care urmaresc contractele de achizitie publica;

Art.3  Cu aducerea la indeplinire a sarcinilor din prezenta dispozitie se incredinteaza
persoanelor desemnate la art.1 din prezenta;

Art.4 Secretarul general al comunei Racoviteni va aduce la cunostinta persoanelor si autoritatilor
interesate —Institutia Prefectului-judetul Buzau,Directia de statistica Buzau si se va aduce la
cunostiinta publica prin afisare pe site-ul official al institutiei-www.racoviteni.ro

PRIMAR, Contrasemneaza,
Manu Vergilius-Luis Secretar general,
Ghioca Amalia-Cleopatra



PRIMARIA COMUNEI RACOVITENI APROB,
COMPARTIMENT PRIMAR,
ACHIZITII PUBLICE MANU VERGILIUS-LUIS

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1 | Denumirea postului

Consilier superior achizitii publice

2 | Nivelul postului

De executie

3 | Scopul principal al postului

Desfdsurarea prompta si eficienta a activitatii de achizitii publice, cu respectarea legislatiei in
vigoare

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1 | Studii de specialitate

Superioare de lungd duratd

2 | Perfectionari (specializari)

Cursuri — expert achizitii publice

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

MS Windows, MS Office - nivel avansat

4 | Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)

Nu este cazul

5 | Abilitati, calitati si aptitudini necesare

Capacitatea de analiza si sinteza a datelor, initiativa, corectitudine, capacitatea de lucru in
echipa, promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor, asumarea raspunderii, rezistenta la
stres, etc.

6 | Cerinte specifice

Delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

7 | Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Nu este cazul

Atributiile postului

1 | Elaboreaza, si dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, strategia de contractare si verificd, dupa caz,
inscrie achizitia publica in programul anual al achizitiilor publice;

2 | Actualizeaza conform disporzitiilor legale programul anual al achizitiilor publice si
urmareste publicarea modificarilor in SEAP;

3 | Avizeaza referatele de necesitate ale celorlalte compartimente in privinta verificarii
indeplinirii cerintelor prevazute de art. 3 din HG nr. 395/2016,

4 | Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documemtelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;




5 | Indeplineste obigatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea

nr. 98/2016;

6 | Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

7 | Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, pentru procedurile la care indeplineste
atributiile responsabilului de achizitie;

8 | Participa in comisii de evaluare, indeplinind atributiile responsabilului de achizitie;

9 | Realizeaza achizitii directe;

10 | Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale
de achizitii publice;

11 | Publica in SEAP, ca responsabil de achizitie, certificatele constatatoare transmise de
celelalte compartimente care urmadresc contractele de achizitie publica;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1 | Denumire

Consilier

2 | Clasa

3 | Gradul profesional

Superior

4 | Vechimea in specialitate necesar3

Sfera relationala a titularului postului

1 | Sferarelationala interna:

a) | Relatii ierarhice:

subordonat fata de

Sef Birou

superior pentru

Nu este cazul

b) | Relatii functionale:

Cu toate departamentele institutiei

c) | Relatii de control:

Nu este cazul

d) | Relatii de reprezentare:

In limita stabilitd de Sef Birou

2 | Sfera relationala externa:

a) | cu autoritati si institutii publice:

In limita stabilitd de Sef Birou

b) | Ccu organizatii internationale:

Nu este cazul

c) | cu persoane juridice private:

In limita stabilitd de Sef Birou

3 | Limite de competents

In masura indeplinirii atributiilor postului

4 | Delegarea de atributii si competenta

Nu este cazul

Tntocmit de

1 | Numele si prenumele:




2 | Functia publici de conducere

3 | Semnitura

4 | Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1 | Numele si prenumele

2 | Semnatura

3 | Data

Contrasemneaza

1 | Numele si prenumele

2 | Functia

3 | Semnitura

4 | Data




ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI RACOVITENI - JUDETUL BUZAU

Com. Racoviteni 3724539, Tel/Fax:0238/798134
E-mail: primariaracoviteni@yahoo.com

Nr. 85/18.01.2021
REFERAT DE APROBARE

Necesitatea desemnarii unei persoane responsabile cu atribuirea contractelor de achizitii
publice si atributiile acesteia, propun pe doamna Raileanu Daniela-Viorica-inspector in aparatul
de specialitate al primarului comunei Racoviteni, judetul Buzau ca persoana responsabila cu
atribuirea contractelor de achizitii publice la nivelul Consiliului Local al comunei Racoviteni,
judetul Buzau(autoritatea contractanta)

Atributiile persoanei responsabile sa fie urmatoarele:

- Elaboreaza, si dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare §i verifica, dupa caz, inscrie
achizitia publica in programul anual al achizitiilor publice;

- Actualizeaza conform dispozitiilor legale programul anual al achizitiilor publice si urmareste
publicarea modificarilor in SEAP;

- Avizeaza referatele de necesitate ale celorlalte compartimente in privinta verificarii indeplinirii
cerintelor prevazute de art. 3 din HG nr. 395/2016;

- Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documemtelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- Indeplineste obigatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea nr.
98/2016;

- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, pentru procedurile la care indeplineste
atributiile responsabilului de achizitie;

- Participa in comisii de evaluare, indeplinind atributiile responsabilului de achizitie,

- Realizeaza achizitii directe;

- Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale de
achizitii publice;

- Publica in SEAP, ca responsabil de achizitie, certificatele constatatoare transmise de celelalte
compartimente care urmaresc contractele de achizitie publica;,

Fata de cele mai sus mentionate va rog sa emiteti o dispozitie

Secretar general
Ghioca Amalia-Cleopatra






