ATRIBUTII DIN FISA POSTULUI:

- participd la intocmirea programului anual si de perspectiva care se supune aprobérii consiliului local in
domeniul investitiilor si reparatiilor de drumuri, e.t.c;
- participa la intocmirea rapoartelor privind promovarea investitiilor , avind la bazd documentatiile
tehnice verificate si predate de cdtre compartimentele din cadrul institutiei, in vederea aprobérii de
cdtre consiliul local a indicatorilor tehnico-economici;
- intocmeste pa baza referatelor de necesitate si a rapoartelor privind indicatorilor tehnico-economici
aprobati prin hotaréri ale consiliului local, lista obiectivelor de investitii cu finantare partial3 sau
integrald de la bugetul local si supune aprobdrii consiliului local;
- participd la introducerea in Lista de investitii a obiectivelor pentru care consiliul local a aprobat
indicatori tehnico-economici;
- elaboreazd materiale de informare cétre Consiliul Local si intocmest,,r referate pentru emiterea
dispozitiilor primarului;
- intocmeste Stategia anuald de achizitii publice pe baza referatelor de necesitate intocmite si aprobate
de cdtre ordonatorul de credite;
-intocmeste Programul anual de achizitii publice ca parte integranta din Strategia anual3 de achizitii
publice;
- asigura aprobarea de cdtre ordonatorul de credite a Stategia anual3 de achizitii publice si a Programul
anual de achizitii publice;
-urmdreste si efectueazd permanent actualizarera Stategia anuala de achizitii publice si a Programul
anual de achizitii publice ori de cate ori este necesar;
-asigurd publicarea Programul anual de achizitii publice pe SICAP ;
- intocmeste referate de numire a comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice in vederea emiterii dispozitiei primarului;
- asigurd publicitatera achizitiilor publice(anunturi de intentie , de participare, de atribuire, inclusiv
comunicari);
- asigurd si participd la desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;
- asigura si participd la desfasurarea achizitiilor directe conform legislatiei in vigoare;
- asigura si participa la intocmirea contractelot de achizitii publice;
- asigura si participd la arhivarea documentelor de conformitete cu legislatia in vigoare;
-intocmeste referate de necesitate strategia de contractare si intocmeste documentatiile de atribuire
sau documentatiile descriptive necesare demarérii procedurilor de achizitie publice;
- intocmeste rapoartele si propunerile pentru emiterea dispozitiilor primarului;
- asigurd rezolvarea corespondentei ce ii este repartizatd in conformitate cu legislatia in vigoare;
- raspunde de informatiile si indrumadrile pe care le transmite conducerii si superiorului erarhic.
Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaz;
-se informeaza si studiaza in permanentd legislatia in vigoare pentru domeniul in care isi desfisoars de
activitate fiind direct responsahil de aplicarea corectd a acesteia;
- intocmeste rapoarte privind contractele de achizitie public atribuite lunar, trimestrial, semestrial,
anual;
- raspunde de indeplinirea atributiilor pentru incadrarea in termenele limita si indeplinirea obiectivelor;
- pune la dispozitia ANAP si CNSC toate documentele solicitate pentru desfisurarea in bune conditii a
procedurilor de de achizitii publice;
- colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu atdt cu personalul din cadrul compartimentul
functiuonal din care face parte cat si celelante compartimente din aparatul de specialitate al primarului
precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub autoritatea Consililuli Local;
- respectd prevederile legislatiei in vigoare cu privire la sdnétatea si securitatea in munci;



- utilizeazd programele informatice SICAP si SAP/SICO.

- solutioneaza problemele de naturad juridicd aparute in cadrul procedurlor de achizitie publice ,
conform legislatiei specifice in vigoare, cum ar fi formularea punctelor de vedere la contestatiile
naintate la CNSC/ instante, e.t.c si totodata acorda sprijin de naturd juridicd personalului din cadrul
compartimentelor in acest sens;

- colaboreazd cu compartimentul juridic pentru solutionarea celor mai sus mentionate.

- sd respecte prevederile Legea nr. 227/2015 privind Codului fiscal cu modificirile si completérile
ulterioare privind stabilirea si impunerea impozitelor si taxelor locale, a debitelor din chirii, inchirieri de
terenuri, concesiuni;

- iIntocmeste borderou debite pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice si juridice;

- intocmeste matricola pentru persoanele fizice si juridice;

- tine evidenta nominald a contribuabililor persoane fizice si juridice (opereazé pe programul informatic
debite, incasdri, scdderi,efectueazdconfrunt, scoate lista ramdsita si orice rapoarte legate de evidenta si
urmarirea oricaror impozite si taxe aferente persoane fizice si juridice);

- intocmeste si trimite corespondenta cu privire la debite , incaséri persoane fizice si juridice (confirméri,
adrese, insolventa, instiintari platd, somatii, etc).

Alte atributii:

- arhiveazd corespunzétor dosarele si documentele ce rezultd din activitatea desfisuratd si predarea lor
la functiuonarul responsabil cu arhiva centralizatd a institutiei pe bazd de document justificativ,

- elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activitatile specific de asistentd social ;

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;

- inventariaza documentele proprii ;

- rezolva corespondenta ce i se repartizeazi;

- respect normele de protectie a muncii si PSI;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar si secretarul general prin
dispozitie;

- informeaza ori de cate ori este nevoie secretarul general si primarul asupra tuturor aspectelor din sfera
sa de activitate si propune mdsurile ce se impun;

- ia toate mdsurile legale si aduce la cunostinta secretarul general si primarul comunei toate problemele
intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corectd a legii in domeniul achizitiilor publice.



