ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA CATINA

PRIMAR

DISPOZITIE Nr. I6
privind numirea doamnei BADEA IONELA-MADALINA, avand functia publica
de executie de consilier achizitii publice, clasa I, gradul profesional
debutant, gradatia de vechime 1, in functia publici de executie de consilier
achizitii publice, clasa I, gradul profesional asistent, gradatia de vechime 1,
in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Catina

PRIMARUL COMUNEI CATINA, JUDETUL BUZAU ;
Avand in vedere:

_referatul inspectorului de specialitate inregistrat la nr.338/2021;

_referatul contabilului, in calitate de indrumétor al functionarului public
debutant Badea Ionela-M#dalina inregistrat la nr.123/2021;

-raportul de stagiu intocmit de d-ra Badea Ionela-Madalina,privind
activititile desfasurate pe parcursul perioadei de stagiu, inregistrat la nr.122/2021;

-raportul de evaluare a perioadei de stagiu, cCu calificativul
“corespunzator” obtinut, inregistrat la nr.124/2021;

-prevederile art.11 si art.38 din Legea nr.153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

-prevederile HCL nr.6/14.01.2021 privind aprobarea modificarii statului
de functii (functii publice si contractuale) ale aparatului de specialitate al primarului
comunei Catina, judetul Buzau;

-prevederile HCL nr. 2/2019 privind stabilirea coeficientilor de salarizare
si a salariilor de bazi pentru functii publice si contractuale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Catina;

-prevederile art.393, art.409, art.473, art.474 si art.475 din 0.U.G nr
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul art.155,alin.1, lit.d) corobrat cu alin.5,lit.e), art. 169, alin.(1), lit.
“b”, art.197 si art.243, alin.(1) lit v3” din 0.U.G nr 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

DISPUNE

Art. 1. Incepand cu 15.01.2021, doamna Badea Ionela-Madalina, este
numitd in functia publica de executie de Consilier achizitii publice, gradatia de
vechime 1, clasa I, grad profesional asistent din cadrul compartimentului de buget-
finanate, impozite si taxe, contabilitate, achizitii publice din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Catina.



Art.2. Se stabileste salariul de baza lunar aferent functiei publice de executie
de Inspector asistent la 2.912 lei .

Art 3. Salariata beneficiazd de indemnizatie de hrand care reprezinta a 12-a
parte din doud salarii de bazd minime brute pe tari garantate in plata si se acorda
lunar, proportional cu timpul lucrat in luna anterioara.

Art.4.Functionarul public numit la art.1 va executa atributiile prevazute in fisa
postului care constituire anexa si face parte integranta din prezenta dipozitie

Art.5.(1)Prezenta dispozitie poate fi atacata la primarul comunei, in termen de
5 zile de la data luarii la cunostinta .

(2)APrimarul va solutiona contestatia in termen de 10 zile .
(3)Impotriva masurilor dispuse, va puteti adresa instantei de contencios
administrativ, in termen de 30 zile de la data comunicarii.

Art.6.Prezenta dispozitie se comunicd persoanelor si autoritatilor interesate de

catre secretarul general al UAT.

CONTRASEMENAZA,
SECRETAR G L AL UAT,

Dorina \




PRIMARIA COMUNEI CATINA

JUDETUL BUZAU

COMPARTIEMNT RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL 51
SECRETARIAT ADMINSITRATIV

Nr.338/20.01.2021

Alexandru - Co

REFERAT :
privind numirea doamnei BADEA IONELA-MADALINA, avand functia publica
de executie de consilier achizitii publice, clasa I, gradul profesional
debutant, gradatia de vechime 1, in functia publica de executie de consilier
achizitii publice, clasa I, gradul profesional asistent, gradatia de vechime 1,
in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Catina

Avand in vedere:
-referatul contabilului, in calitate de indrumstor al functionarului public
debutant Badea Ionela-M3adalina inregistrat la nr.123/2021;

-raportul de stagiu intocmit de d-ra Badea Ionela-Madalina,privind
activitatile desfasurate pe parcursul perioadei de stagiu, inregistrat la nr.122/2021;

-raportul de evaluare a perioadei de stagiu, cu calificativul
“corespunzator” obtinut, inregistrat la nr.124/2021;

-prevederile art.11 si art.38 din Legea nr.153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

-prevederile HCL nr. 6/14.01.2021 privind aprobarea modificarii statului
de functii (functii publice si contractuale) ale aparatului de specialitate al primarului
comunei Catina, judetul Buzau;

-prevederile HCL nr. 2/2019 privind stabilirea coeficientilor de salarizare
si a salariilor de bazd pentru functii publice i contractuale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Catina;

-prevederile art.393, art.409, art.473, art.474 si art.475 din 0.U.G nr
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,
Propun emiterea dispozitiei privind numirea doamnei BADEA IONELA-MADALINA,
avand functia publicd de executie de consilier achizitii publice, clasa I, gradul
profesional debutant, gradatia de vechime 1, in functia publica de executie de
consilier achizitii publice, clasa I, gradul profesional asistent, gradatia de vechime 1;
in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Catina.

Ig:ECTOR,
Felicia-Daniela PARASCIV
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PRIMARIA COMUNEI CATINA
COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE,
IMPOZITE SI TAXE, CONTABILITATE,
ACHIZITII PUBLICE

FISA POSTULUI

Nr. b\rb ‘ &{}-()'\ &()«QI

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : CONSILIER ACHIZITII PUBLICE ASISTENT

2 Nivelul postului : Functie publicd de executie

3.Scopul principal al postului : indeplinirea sarcinilor si atributiilor prevazute le
Legea nr.98/20016 privind  achizitiile publice si HG nr.395/2016 pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achzitie publicd/acordului cadru din Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate : studii economice sau juridice
2 Perfectionari(specializari) :
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator( necesitate si nivel): operator
PC, nivel avansat
4.Limbi straine: nu este cazul
5.Abilitati, calitati i aptitudini necesare

-grad ridicat de initiativd si creativitate, aptitudinea de a desfasura
activitati complexe, grad ridicat de autonomie 1n actiune, asumarea
responsabilitatii, capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite in scopul realizarii obiectivelor stabilite prin fisa postului si de
organele ierarhice superioare, capacitatea de a rezolva problemele, capacitate
mare de atentie, capacitate de analiza si sinteza-grad ridicat, capacitate de lucru
in echipa si independent, promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor,
pastrarea confidentialititii, corectitudine, fidelitate, abilititi de comunicare s
preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual.
6.Cerinte specifice: adaptabilitate, rezistenta la stres, abilitati de mediere si
negociere, de a lucra in echipa, capacitatea de a comunica.




7.Competenta manageriald(cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale)

Atributiile postului :

-aplicd principiile care stau la baza contractului de achizitie publica,
respectiv nediscriminarea,  tratamentul egal, recunoasterea reciproca,
transparenta, proportionalitatea, eficienta  utilizarii fondurilor, asumarea

raspunderii

_elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire , pe baza necesitatilor transmise de compartimentele

de specialitate

-gestioneaza achizitiile directe la nivelul institutiei : avizarea, din punct de
vedere al incadrarii in prevederile art.7 alin.(5) din Legea nr.98/2016 a tuturor
referatelor de achizitie directa intocmite de compartimentele de specialitate

-gestioneaza achizitiile directe la nivelul proiectelor cu finantare europeana

_elaboreaza notele justificative cu privire la procedurile de achizitii publice

pe baza documentelor si

justificarilor furnizate de catre compartimentele de

specialitate din cadrul Primariei Catina
“indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum acestea sunt
prevazute de Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si

completdrile ulterioare
_transmite spre publi

care anunturile de intentie, de participare si de atribuire

a unui contract de achizitie public; anunturile se publica in SICAP
-aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire
-participa la procedurile de achizitii publice de produse, servicii si lucrari
—constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice
_urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfasurarea
procedurilor privind pastrarea confidentialitatii si documentelor de licitatie si a

securitatil acestora

-initiazd lansarea procedurii de achizitie publicd in sistemul electronic al
achizitiilor publice SICAP

~asigurd si participa
desfasurarea procedurilor
vigoare

la intocmirea documentatiilor privind organizarea si
de achizitii publice in conformitate cu legislatia in

_elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice in baza _ngeegitatilor




comunicate de compartimentele din cadrul primariei
-intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, note
estimative, referate de necesitate
-raspunde de alegerea procedurii de achizitie publica in functie de valoarea
estimata aprobata prin referatele de necesitate si oportunitate
-asigura respectarea prevederilor Legii nr.98/2016 si a HG nr.395/2016 cu
privire la stabilirea procedurilor de achizitii publice pentru bunuri, servicii sau
lucrari
-intocmeste modelele de contracte de achizitii
-primeste si analizeaza caietul de sarcini
-asigurd intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor
-tine evidenta contractelor ce au ca obiect achzitiile publice de bunuri,
servicii sau lucrari
-solutioneazd in termenul legal petitiile si corespondenta primitd spre
solutionare
- incaseaza impozitele si taxele locale, stabilite de Consiliul local, contributii
si alte venituri ale bugetului local, amenzi, precum si accesoriile acestora,
emitand chitanta pentru orice suma incasata
-completeaza zilnic raportul de casa, predd numerarul incasat, conform
monetarului intocmit si borderoul incasdrilor inspectorului superior din cadrul
compartimentului buget-finante, impozite si taxe, contabilitate, achizitii publice
-transmite catre contribuabili documente administrativ-fiscale, stabilite de
Codul de Procedura Fiscala ( decizii de impunere, instiintari de plata, somatii )
—raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu
regim special ce 1i sunt incredintate
_ elibereaza certificate fiscale
- pastreaza evidenta dosarelor privind inscrierile si radierile auto la nivelul
comunei
- indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa, de catre
primarul comunet, potrivit dispozitiilor legale;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire : CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2.Clasa: 1

3.Gradul profesional : ASISTENT




4.Vechimea in specialitatea necesara : 1 an

Sfera relationala a titularului postului

1 Sfera relationala interna : colaboreaza cu toate compartimentele din institutie;
a) Relatii ierarhice :

_subordonat fata de primar, viceprimar, secretar

-superior pentru

b)Relatii functionale

c)Relatii de control

d)Relatii de reprezentare

2.Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice : Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private :

3 Limite de competenta

4 Delegarea de atributii si competenta

Intocmit de :
1.Numele si prenum
2 .Functia publica de
3.Semnatura
4 .Data intocmirii:20.

- DIACONU DORINA
cere : Secretar General al UAT

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

1 .Numele si prenumele : BADEA IONELA-MADALINA
2.Semnatura

3. Data :20.01.2021 oo B

Contrasemneaza :

1 Numele si prenumele
2.Functia

3.Semnatura

4.Data




