JUDETUL BRASOV APROBAT,
COMUNA BECLEAN PRIMAR-

-

-,

FISA POSTULUI

Denumirea postului : CONSILIER PROIECTE SI PROGRAME

Functia contractuala de executie: CONSILIER

Gradul profesional al ocupantului postului: Grad 11

Cerinte privind ocuparea postului: -studii superioare;

Pregatirea de specialitate:-

Perfectionari (specializari):-

Cunostinte de operare calculator: da

Limbi straine: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: onestitate, adaptabilitate, o buna
comunicare, organizare, spirit de initiativa, colegialitate.

Atributii :

o In calitate de consilier, va prelua sarcinile specifice activitatilor de proiect incredintate
de citre geful institutiei, conform cerintelor scrise si verbale formulate de acesta;

« In functie de angajamentele institutiei, poate participa la implementarea mai multor
proiecte, ocupand pozitii in functie de experienta profesionald. in aceastd calitate va
participa conform prevederilor proiectelor respective si se va subordona, pe durata
acestora, sefului ierarhic superior, conform organigramei;

 Realizeaza lucriri si de specialitate in functie de experienta profesionala;

» Preia spre solutionare sarcini in domenii ca: organizare, comunicare, logisticd, diverse
evidente;

«  Participa la, dar poate avea si initiative proprii cu privire la conceptualizarea si
initierea proiectelor cu capacitate demonstrabild de a produce rezultate si efecte de
dezvoltare locald si pentru care se pot identifica surse de finantare publice adecvate,
precum si beneficiari capabili si-si asume rolul propus de cétre initiator;

« Participd, ca membru, in colectivele de intocmire a cererilor de finantare pentru idei de
proiecte discutate si repartizate de citre institutie;

+ Participa, la informdrile lunare a celorlalte servicii, pe bazd de note, privind initierea
sau finalizarea de lucrdri din cadrul serviciului;

+ Va disemina, in acord cu seful serviciului, informatiile colectate cu ocazia participarii
la diferite evenimente profesionale;

« Rispunde de calitatea lucrarilor si serviciilor efectuate;

« Alte activititi, corespunzator competentelor profesionale, la solicitarea sefilor ierarhici.



Limite de competenta : in limitele legii

Delegare de atributii : achizitii publice

Sfera relationala (intern): cu functionari publici si personalul contractual din cadrul
primariei;

Relatii ierarhice: subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar;

Relatii functionale: cu toti angajatii din cadrul primariei

Extern: cu autoritati si institutii publice: in limita atributiilor.

Atributii achizitii publice:

» Intocmeste anual programul privind achizitiile publice, prin centralizarea datelor
la nivelul institutiei si il supune spre aprobare Primarului, cu avizul contabilului
institutiei;

> Supune spre aprobare Primarului comunei modificérile sau completérile ulterioare
ale Programului anual al achizitiilor publice, cu avizul contabilului din aparatul de
specialitate;

> Intocmeste documentatia de atribuire (caiete de sarcini) pentru achizitiile publice
de servicii, produse si lucriri;

> Estimeazi valoarea contractului de achizitie publici si selecteaza procedura ce va
fi aplicatd pentru atribuirea acestuia;

» Lanseaza anunturile in SEAP cu respectarea termenelor prevazute de lege;

> Participi la licitatiile organizate de Primaria Comunei Beclean pentru lucriri,
produse si servicii, respectdnd intocmai legislatia in vigoare;

» Monitorizeazi contractele de achizitii publice si face raportirile prevazute de
legilatia privind achizitiile publice;

> Urmireste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
cate ori apar incilcari ale clauzelor contractuale;

» Transmite comunicarile privind rezultatul procedurii aplicate si rdspunsurile la
clarificarile solicitate de ofertanti;

> Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica,
respectdnd principiile: libera concurentd, eficienta utilizérii fondurilor publice,
transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea;

> Elaboreazi contractul de achizitie publicd si urmireste perfectarea acestuia in
termenele previzute de legilatia in materie;

> Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare obiectiv de achizitii publice,
care va contine toate documentele prevazute de legislatia in materie;

» Raspunde de legalitatea achizitiilor publice la nivelul institutiei;

> Intocmeste rapoartele anuale cu privire la procedurile de achizitii publice
desfasurate la nivelul institutiei si le comunicd autorititilor competente in termenele
impuse de lege;

> Intocmeste si prezinti la solicitarea primarului sau a consiliului local, rapoarte cu
privire la exercitarea atributiilor proprii;



» Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea
institutiei;

> Asiguri deplina confidentialitate a datelor, informatiilor si lucrérilor prestate;

» Asiguri arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

Limite de competenta: In limitele legii;

Sfera relationala (intern): cu functionari publici si personalul contractual din cadrul
primariei;

Relatii ierarhice: subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar;

Relatii functionale: cu toti angajatii din cadrul primariei

Extern: cu autoritati si institutii publice: in limita atributiilor.

Intocmit de:

Nume si prenume : Marinescu Elena
Functia: Secretat general
Semnatura:

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:



