Atributiile postului?):

ACIZITII PUBLICE - 51% din totalul atributiilor

1. — intocmeste, impreuna ceilalti functionari din cadrul compartimentului, programul anual

de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre aparatul de specialitate al

primarului, fiind raspunzator de indeplinirea prevederilor legale cu privire la program;

2. - asigura, Intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza :

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt
prevazute 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;

urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea
procedurilor privind pastrarea confidentialitatiidocumentelor de licitatie
si a securitatii acestora;

asigura constituirea si paastrarea dosarului achizitiei, document cu
caracter public;

initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al
achizitiilor publice SICAP;

primirea, analizarea sau intocmirea caietului de sarcini;

intocmirea documentatiilor de aribuire 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 publica de
atribuirea contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

asigura intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor:

asigura analizarea ofertelor depuse;

asiguta 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. urmareste 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~ intocmeste documentatia supusa aprobarii consiliuluilui local in vederea incheierii
contractului pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile
legale privind regimul concesiunilor, pentru licitatiile a caror desfasurare i-a fost repartizata;
8.- are obligatia de a semnala conducatorului intitutiei 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.

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

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

ELABORARE si IMPLEMENTARE PROCEDURI DE SISTEM SI OPERATIONALE
24 % din tottalul atrivutiilor

e Centralizeazd evidentele cu activititile procedurale de sistem de la nivelul
compartimentelor;

e Llaboreazi Situatia activitatilor procedurale de sistem la nivelul entitatii publice;

e Tine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

e  Aloci codul procedurilor de sistem;

®  Verificd dacd procedurile elaborate respectd structura minimala aprobata:

®  Transmite spre analiza procedurile de sistem membrilor Comisiei de Monitorizare:

e Distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor
de sistem;

o Indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase;

e  Arhiveazi originalul procedurilor de sistem:

OPERATIUNI ROL FISCAL 25 % din totalul atributiilor

*  asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

* raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si
evidenta fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

* introduce datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor dupa
documentele primare din cadrul dosarului fiscal;

* introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si raspunde de corecta
inregistrare a acestora in baza actelor si documentelor autentice prezentate;




¢ raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza de
date;

* verifica permanent si raspunde de modul de exploatare a programului privind
calculul debitelor si majorarilor cu respectarea tuturor reglementarilor din acest domeniu:

* raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program a
tuturor reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a accesoriilor
aferente; verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea tuturor
disfunctionalitatilor din programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor
locale; raspunde pentru toate operatiunile efectuate fara documente legal intocmite la rolurile
contribuabilor care conduce la diminuarea ori majorarea sumelor de plata (borderouri debitare sau
scadere);

* asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie
baza pentru calculul impozitelor si taxelor locale anuale;

Alte atributii:

- respecta prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului de conduita si
a Codului Etic;

- respecta masurilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta.

- realizeaza si alte atributii specifice stabilite prin lege sau alte acte nomative, prin hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului, viceprimarului, sefului de serviciu;

- colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale




