








o S e G e
> Pastreaza conﬂdelrtatea rnformatuior ia care are acces in cadrul actrvrtatn pe care o presteaza S
Atributlr pe linie de achiziti pubilce : i Co
i §ntocm|rea programulur anua! al achrzrguior publzce malntarea spre aprobare conducatoruiuz_?} s
autor_rtatu_contractante conform atrrbutsrior legale ce i revin, cu avizul Serviciului Contabil: S
- Operarea sau completarea ulterioara a programulu; anual al. achlzrtmorpubirce modrf carr/ : o
:-__'comp!etarr care se aproba in acefeaer condiii ca sl programui anual e
; Intocmirea raportulur anual al achizitiilor publrce : .
‘Primirea sl analizarea referatelor de- necesrtate
£ Primirea: si analizarea. calete!or de sarcinr o
Primirea si analizarea listelor cu cantrtatr 5 i
Primirea si- analizarea temelor de prorectare T .
Verificarea existentei fondurilor alocate in’ buget pentru f ecare achizrtae pub!rca 1n parte
'_.'_Cumpararea directs on-line din catalogul electronic; - S
“Tntocmirea notei justif catrv_e'*de estimare avalorii __ontractulur de achrzrtre pubhca a noter S
ue_trfrcative__pnvmd selectarea procedurn de atribuire, a notel justif icative pnvmd cnterr;le de_
calificare §i selectre a ofertantalor anotei justrf icative prrvmd ctiteriul e atribuire; o
2 Elaborarea, inaintarea spre aprobare 'si- punerea [a- dfspozrtra‘ -';potentralilor' ofertantr a' S
o fdocumentatﬂo_ e atribuire/figelor de date a achizifiilor publice; i
Elaborarea. invitatiilor sau a aaantunior de participare la ircrtatre o
Transmiterea spre. publrcare n SICAP. (www. e-ircatatre re) a taturor documente!or rmpuse de
-i_'iieglsfatra In vigoare, In materia achrzrtr;ior publrce L : E e
~Notificare UCVAP, daca este cazul, 8l gestronarea reEa;rel cu- UCVAP pe durata verrf:cars
aspectefor procedurale aferente procesuiua de atrrburre a contractelor de achrzri;re pubhca
“Gestionarearelatiei cu ANAP; -
-;.intocmrrea §i inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constrtuirea Comrs;e[ de evaiuare §1_..-j
‘numirea membrilor acesteia; : L o
__‘.gTransmlterea mformatnior solrcrtate m baza unor preveden iegale :
-Primirea si solutionarea solic“ténlor de cianf cari Ea documentatra de atnbu:re
Primirea ofertelor, -~ - SRSy
Participarea la eedrnta de deschrdere a ofertelor §| 1ntocrnrrea procesulur verbal a] §edmte| de”_' )
~deschidere a ofertelor; - i
 Participarea la eedingele de eva[uare a ofertelor venf carea propunerrlor tehmce §I fmancrare §|_
~intocmirea procese!or—verbale de evaIuare Lo
- Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme §l a oferte!or admisrblie
Intocmirea raportului procedurii de atnburre 2
-.'-;Comumcarea rezuitatuiur procedurrr SR U e
“Intocmirea puncte!or de vedere cu prwire %a eventuaie[e contestatn depuse m vederea
'-_s'soiutronam acestora; ' s
“Elaborarea, ‘cu. sprrjrnui consrirerulur jurrdtc a contracteior de achrzr;re pub!rca §| inarntarea'-f
acestoraspresemnare T S S S
-~ Elaborarea anuntului de atnburre e IR e e
-'-'Entocmlrea notelor. lnterne pentru resirturrea gararatrifor de partrmpare catre ofertantui caetrgator o
sl ofertantji necastigatori; o
:EPreEuarea de Ea compartrmenteie de specralttate a proceselor —verbale de receptre par{;aia §i_ i
finala; :
_ Entocmlrea actelcr constatatoare pentru fi ecare procedura de atnbwre in baza proceseior -_-f' ,
'-:verba[e de receptie partrala sau final3, acolo unde exista oblrgatlvrtatea conform legii.
: .Raspunde de constlturrea i pastrarea dosarulur achrzrtrer publ;ce plna la predarea acestura m L
arhiva institutie. o B
Indep[meste once alte atrrbutre ancred;ntate de prrmar §| raspunde de activrtatea sa zn fata S
- acestuia; - ' Lo

Pregateste rapoarie pnvmd mrtiarea unor prorecte de hotanr; sr drspozrtu aIe pnmarulu;
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}]ANEXA 1 LA FISA POSTULUI

RESPONSABILITATl PE LiNIE DE SECURITATE SI SANATATE l& MUNCA _ o

o Obhgatu!e iucratorului pe hme de secuntate 3| sanatate in munca sunt urmatcarele i - S
1. Fiecare !ucratcr irebuse 58 Isi desfascare actw:iatea in conformltate cu pregahrea i snstrwrea sa, precum si cu__..j---*

: S ': ;1nsiructlunlle pnmlte_”dln partea angajatoruiw astfel mcat sa nu expund . la penccl de acmdentare sau |mbclnav1re”§_-ff';
o -_32'"_'____profeswnaia atat prcpna persoana cat si. alte persoane" are pot f afectate de actlumle sau omismnlie sale in ilmpui
t prccesulm de muncd; - - e i e S

2 Sa comumce |med|at supencrulu; sau |erarh|c once s:tuahe de munca despre care au motwe :nteme!ate sa o'_?

a aduca Ia cunosﬁmta supencru!m sau ierarhlc acc1dentete sufente de propria perscana :
. 4 Sa ccopereze cu supencrui sau 1erarh|c --a

_ o 5 Sa ccopereze' pentru a permlte super;oruiu: sau |erarh|c 54 se asngure ca"medlu! de munca si cond:tme de [ucru:
s_unt sigure. si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de actlwtate : o
6. Sa isi, msuseasca_es sa respecie preveden!e iegls]ahe: d;n'domenlu : il ¢
__apiicare aacestora; - :
T Sa dea rela{nle solzcnate de cétre ;nspectoril de munca lnspectonl sanitari; - ;
o 8 Sa uillizeze corect echlpamentu' : ndmduai de !ucru accrdat sl Ia mcetarea contraciuim de munca sa ;I lnapczeze'_i':-__-_-:_
- _:"mtegral angajatoruius L - | N - i
=) Sa nu se prezmte la program m stare de ebnetate sub mﬂuenta substantetor haiucmogene cbcseafa sau boala
'ﬁ-sa nu consume bauturt aicoc!ice la Iccui de munca, sa nu. utzilzeze te!efcane mcblle radloun mp3 E-mp4 player—e,_ care ar il
putea distrage atenila sl ar favoraza prcducerea de evenfmente sall acmdente de munca Chi -
= 10, Este cbligat sa cunoasca 5a respecte Si'sd aphce prevedenie Iegaslataez de secuetate $I sanatate m munca ln_ -
wgcare precum sm;nstrucpumior proprude securitate i sanatate in munca; i : Lo
P Parilmpa necondaucnat 1a mslructajele de secuntate 51 sanatate ln rnunca ia iecui de munca penodwe SI
supllmentare RIS oo . : e N s SR
12 84 respecte ioate prevederile dzn mstructlumle de iucrulconiroi spec1f‘ ce actawia;u , - I
- 13, Sa partlcipe necondi |onat Ia mstrumle 'SI testanle pe ilnle de secuntate 51 sanaiate m munca crganlzate de._._'_i-_'f
’_'--'_angajator g Chni : i
o 14 Parhclpa necondatlonat Ia contrclul med:cal Ea_anga;are 31 pencd[c
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- 'RESPONSABILITAT!}N PREVENIREA SI S?iNGEREA INCENDIILOR

Obllqatule 1ucratoru!u; in domemul prevemn 5| stmqeru mcendnlcr sunt urmatcarele
A, Sa cunoasca si sa respecte masunEe de: aparare |mpotﬂva tecendnlor stablhte de supencrui sau |erarhlc

o2 Sa sntretma 5i s& folcseasca 1n sccpu! pentru care au fost reallzate dctanle pentru apararea lmpotnva mcend;:ior'_f-
puse la dlSpOZI§Ia organtzagtez R : : R
3,58 respecte ncrmete de aparare mpctnva ;ncendulor speclﬁce actlwtatlior pe care le orgamzeaza sau !ei )
o desfasoa[a e . . S : : T : .
4,63 aduca Ea cunoeimta supertcru!u; sau :erarhlc once defectlune tehnlca cn aita sﬂuatle care constitule penco] de i
o mcendlu - S - : R : 3 _ _ o
b, Sa respecte regullle ez masunle de aparare lmpctriva ;ncendsller aduse la cunoetmta sub once forma
8. Sa uhllzeze materiateie produsele si echipamentele potnwt tnstruchumlor tehmce SRR S
7.8 nu efectueze manevre nepermlse sau mod;f cari neautcrlzate a!e s;stemelcr 31 ;nsta!a;nlor de apérare lmpotriva .
.'-mcendulcr R L SRR










 UATCOMUNA SEUT o oaEeR

- "‘FI$A POSTULU! L

: _{Vechtme nusesohc:ta ; G _ e
"-Ab__lilta;i calltatl si aptltudm_,'grad _ridlcat de mitfatlva ;creatzv:tate SI emp_tle aptltudsnea__e_a desfasura
“activitati comp]exe spirit de observare, capacﬁate de analiza si smteza promhtudme sieficientd,
- capacitateade a mdentlfica problema de natura financiar contablia si economicasi de a propune soiutu
- necesare, capamtatea de alucrain echapa competenta de redactare_ respectul fata de Iege §‘I lmalttatea
. fatadeinteresele institutie, conduita in timpul serviciului "
“_"Cermte program flexﬂ:a:l deiegan ffecvente m sateie componente comunel 31 depiasan frecvente sn afara
< comuned; o
G _":'_S-Competenta managenala ablhtate deanegoc;a §l dea media conﬂtcte perseveren;a m actlv;tate & e
- -obiectivitate si imparfialitate - G o S
 ':“""'_'ﬁf-fAtrlbutu sepeclf;ce : L e S
S Asigura consilierea prlmaru!w comunei $|eut pe probieme speczf ce o Sl _' P
 Elaboreazi rapoartele anuale de activitate ale primarului - S R
'_-:_Reprezmta prin delegare pnmarul ‘comunei - Sieut ia actwltatlie specn‘" ce, precum §| Ea_'_'_' J
“intalnirile cu reprezeniatn institufiilor cu atributii s;mllare : s
;_fMentme iegatura cu aparatul de spemalltate ai pnmarulw comune; $seut cat §| cu aiie mstltut
_din administratia publica local; e S
Participa la audientele anarulua $E se preocupa de ewdenta ge solutlonarea acestora e
“Prezinta pnmaru!w mforman penodace sau or[ de cate on se lmpune cu pnwre Ia probleme[e £
.;j.de interes public; e e
-'r'_-'Aszgura mformarea populateel pnvmd oportun;tatde de dezvoltare e D
;';;Propune pnmarulu; comunei Sieuf, urmare a concluzulor unor adunan pubhce Ilsta pnontattlor;’-'---
privind prozectele de interes publsc pr LR S
~Asigurd’ promovarea locahtatlior ce apar{m comunel Sleut S B o
“Faciliteaza comumcarea mtre admlmstragla pubhca iocaia ONG §| fsrme m vederea realfzarn
de partenenate - e S S . :

-----

Pammpa Ia sed:ntefe de Consallu Ioca] §I aie Comzsnior de specnahtate ale acestu;a prelu;nd L
f:problemene date spre. rezoivare pnmaruius SO S
-Participa la sedmtele Comisie locale” pentru stablilrea dreptu!us de propnetate privai asupra
“terenurilorin rezolvarea p{oblemelor invite in acest domeniu -'
-Ajuta secretarui comunez ia zntocmlrea documentelor supuse dezbatem sedmtelor consmulua_ |
~local. S S
B 'fPastreaza conﬂdelttatea informatulor Ia care are acces m cadrul actiwtatu pe care o presteaza o
Atnbu;u pe Imie de achiZItI publlce T R . S




P Intocm:rea programulu; anuaE a[ achlzmafor pubilce mamtarea spre aprobare conducatoru}m;'_3.-__:_:3
£ autorttatu contractante conform atributiilor: Iega[e ce i revin, cu avizul Serviciului Contabil;
> Operarea sau completarea ulterioard a programuiuz anuai al achszatsliorpubhce modaﬁcan/
completan care se aproba in aceieagi conditii ca'si programui anuak
> Intocmirea raportului anual al achizifiilor publice; -
; _jif--'.anlrea §i analizarea. referatelor de necesﬂate
> Primirea §[ analizarea caietelor. de sarcm; S
> Primirea’ i anailzarea listelor-cu cantitau
___'_:;:'P':mtrea si analizarea temelor de pronectare s
> Verificarea existentei. fondurilor alocate in. buget pentru f ecare achmtle-pubhca m: parte
“-'.,,..:3.-_Cumpararea dlre"t 'On Ia_n "d'n cata!agul electromc :

uStlficaiive pr}vmd selectarea procedum de':"atribUIre a notel justlf catzve prtvend cﬁten;fe def:_?':'_ _'3:
cahf care §i selectle a ofertan{ator a notel Justtf catwe pnvmd cnteraui de-atr:buwe

. documentatn!or de atrebmre/f gelor de date a achtz;tulor pubhce
_'.Efaborarea znwtatulor sau a anuntun[or de pamcipare Ia |[le3[|8

3 " \;.
S R '.'Partmiparea ia §edzn§ele de evaluare a ofer’zelor ver;flcarea propunenier tehmce §a ﬂnanmare §t_.'_- S
S - Intocmirea proceselor-verbale de evaluare;
L ”_'Stablhrea ofertelor inacceptabile sau neconforme §1 a oferte]or admislblle
- » Intocmirea raportului procedurii de. atrzbuare L -
i - » Comunicarea rezultatului procedurii; - P : Ll
N ->’f-?'intocmirea'fpunctefor" e vedere cu pﬂwre'la eventualele coniestatn depuse m vederea_.:
~ solutionaril acestora; - - : I
?’_":Elaborarea cu: sprumui conSiheruEu undic a contractefor de ach;zntle pubhca §| malntarea :
- acestora spre semnare; : . L ' G
_'.-__-.__r}ﬁr_.;._:__Eiaborarea anuntului de atnbulre i o Eede R e
- » Intocmirea notelor interne. pentru festltwrea garantulor de partlmpare catre ofertantul ca§tigator e
. gl ofertanti neca§t|gator| o i o
P Prelaarea de ia compartlmentele de spec;al;tate a proceselor-* erbale de receptee partlala §[
oo finald; - R '
P _'intocmzrea actelor constatatoare pentru f ecare proceciura de atnbuzre m baza procese!or —'_._ o
.- verbale de receptle partfala sau finald, acolo unde exista obl:gatuntatea conform legii. - i
% Raspunde de constltu;rea §| pastrarea dosaruim aChEZitlel pubhce pma Ia predarea acestu;a m EE
o arhiva institutie, ©
> -“indep]ineste once alte atr;butlt ;ncredzntate de prlmar §| raspunde de achwtatea sa tn fata;, .
> Pregateste rapoarte pnvmd ;mtsarea unor pronecte de hotarin SI dispozm; ale prfmarulw i

-':;Pregateste raportul anual attwtagu pnmarufm







'*"_j'_mstructlumie pnmlie dan pariea angajatorulus astfel mcat sa nu expuna la perscof: e accudentare sau imbolnawre_i'-;;g

o .fr__wgoare, precum §| a ;nstrucuumlor propnl de securttate $| sanatate m munca

' :5-_professonala atat propria persoana “cét si alfe. persoane care pot fi afectate de achunlle sau omasmmle sale dn tlmpul’_ﬁ_--f':’:.

11 Partlmpa necondatlonat la mstructa;ele de secuntaie 3| sanatate m munca ia 3ocui de munca DEIIO(.‘]ICB SI_.

12 Sa respecte toate prevederlle dln mstructtumle de Eucrulcontrol spemf ce. achvatatu 1.5. ey
?3 Sa parﬂcipe necondmonat la iﬂSlfUIl‘H@ §1 testanie pe lxnze de securitate §| sanatate ;n munca orgamzate de_:;_

Obhqatn!e Iucratorulw |n domemui preven;rfl SI stmger i mcendlilor sunt urmatoarele

1. Sa cunoasca §1 sa respecte masurile de aparare ;mpotrwa mcendsslor stablhte de supenomt sau |erarh|c

. -puse ia daspozntla orgamzatlel

~3.:8a. respecte norme!e de aparare |mpotnva mcendulor specmce actlwta;llor pe care. 19 orgamzeaza sau Ie

| "';:desfagoara L il

: '-_mcendlu

4,83 aduca ia cunosunta supenerulm sau |erarhic once defectlune tehn[ca ori aita s&tuatle care constitwe pencol de -

5,84 respecte regu!;!e §1 masur;ie de aparare Jmpotnva mcendulor aduse ia cunoﬁznta sub orice forma
.6, Sa utmzeze materialele produsefe si echlpamentele potnwt msiruct:un;lor tehnice; - : SR
7 Sa nu efectueze manevre nepermtse sau modn‘" carl neautonzate ale mstemetor i lnstalatmor de aparare ;mpoinva

- mcendulor,









