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I Informafii generale privind postul
1. Denumirea postului: Sef serviciu;
2. Nivelul postului: functie publici de conducere;
3. Scopul principal al postului: realizarea procedurilor de achizitie publicd fa nivelul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistrita; organizarea, conducerea,
indrumarea, urmdrirea si controlul activitatii Serviciului achizitii publice; transferul si
implementarea cunostinielor acumulate catre structura organizatiei in care isi desfasoara
activitatea in vederea cresterii calitatii actului administrativ din cadrul institutiei.

Il. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:

- studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in
ramurile de stiinte: stiinte juridice, stiinte economice sau stiinte ingineresti.

- studii universitare de master, absolvite cu diplomad de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupérii
functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 153 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completéarile ulterioare.

2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere}). -
5. Abilitafi, calititi i aptitudini necesare:
« Capacitate de planificare, organizare, coordonare, control si evaluare;
Grad ridicat de inifiativa si creativitate:
Aptitudinea de a desfasura activititi complexe — ridicat;
Grad refativ ridicat de autonomie in actiune;
Capacitate mare de atentie;
Capacitate de analiza — grad ridicat:
Capacitate de lucru Tn echipé si independent:
Promptitudine i eficienta in efectuarea lucrérilor:
Asumarea responsabilittilor;
Péstrarea confidentialitatii;
Corectitudine si fidelitate;
Abilitati de comunicare: scrisa si oral3;
e Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
6. Cerinte specifice: -
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale). - previziune, planificare, coordonare, control, evaluare.



Hl. Atributiile postului

Atributii de specialitate

1. asigura realizarea procedurilor de achizitie publici prevazute de lege, la nivelu
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistrita
2. asigura punerea n aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul

achizifiilor publice, urméreste si controleaza aplicarea corectd a procedurilor sia
reglementarilor legale din domeniul achizitiilor publice;

3. elaboreazd si, dupé caz, actualizeaz4, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritafii contractante, programul anual al achizifiilor publice
$i, daca este cazul, strategia anualéd de achizitii, pentru aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Bistrita;

4. elaboreazd sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentaiiei
de atribuire gi a strategiel de contractare, In cazul organizarii unui concurs de
solufii, a documentafiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

5. asigura intocmirea, pentru fiecare procedura de atribuire (licitatia deschis3, licitatia
restransd, negocierea competitivd, dialogul competitiv, parteneriatul pentru
inovare, negocierea fard publicare prealabild, concursul de solutii, procedurad de
atribuire in cazul servicilor sociale si a altor servicii specifice, procedura
simplificatd) a documentatiei necesare pentru elaborarea si prezentarea de cétre
ofertanti a ofertelor in scopul atribuirii contractelor de achizitie publici care sunt
cuprinse In programul anual de achizitii publice, respectiv:

a) strategia de contractare;
b) documentele DUAE;
c) anuntul de intentie, anunfurile de participare / invitatiile de participare si

anunfurile de atribuire a contractelor de achizitie publicd, cu respectarea termenelor

legale;

d) fisa de date a achizitiei (instructiunile catre ofertanti/candidatj);

e) proiectul de contract;

f) formularele si modelele de documente:

g) referatele si dispozitiile pentru constituirea comisiilor de evaluare;

6. urmdreste intocmirea si Tncdrcarea, In SEAP, pentru fiecare procedurd de
atribuire, a anuntului de intenfie (daca este cazul), a anuntului de participare si a
anuntului de atribuire, cu respectarea termenelor legale;

7. urmareste transmiterea, in termenul legal, a raspunsurilor pentru toate clarificirile
solicitate, cu privire la documentatia de atribuire, de catre operatorii economici
interesali de achizifia directd a carei documentatii este publicatd pe site-ul
Primériei municipiului Bistrita;

8. urmareste transmiterea, Tn termenul legal, a raspunsurilor pentru toate clarificirile
solicitate, cu privire la documentatia de atribuire, de citre operatorii economici
interesati de procedura de atribuire, operatori care s-au nscris In SEAP;

9. urmareste transmiterea, in termenele stabilite de lege, a formularelor de integritate
aferente procedurilor de atribuire;

10.  urmareste organizarea si desfagsurarea procedurilor de atribuire;

11. urmareste intocmirea contractelor de achizitii publice, cu ofertantii ale caror oferte
au fost stabilite castigatoare de catre comisia de evaluare;

12.  urmareste intocmirea si transmiterea, in termenul legal, a documentelor solicitate
de cdtre CNSC Bucuresti, In vederea solutionarii contestafiilor depuse, la CNSC,
de catre ofertantii participanti la procedurile de atribuire;

13. urmareste intocmirea si transmiterea, Tn termenul legal, conform prevederilor
Ordonantei de Urgenta a Guvernuiui nr.98/2017 privind functia de control ex ante
al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publics, a

2



contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari
si concesiune de servicii, cu modificdrile si completarile ultericare, a tuturor
documentelor solicitate de catre Agentia Nationald pentru Achizifii Publice,
documente aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie care sunt
supuse verificarii aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire;

14.  asigura intocmirea, pentru fiecare achizitie directd, a notei justificative de stabilire
a modalitdfii de achizifie si a documentatiei necesare pentru elaborarea si
prezentarea, de catre ofertanti, a ofertelor in scopul atribuirii contractelor de
achizifie publica.

15.  urmareste Intocmirea, pastrarea si arhivarea dosarelor de achizitie publica, pentru
procedurile de achizitie desfdsurate, In conformitate cu prevederile Legii
nr.98/2016 privind achizifile publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

16.  asigurd inregistrarea in Registrul contractelor si evidenta tuturor contractelor
incheiate de catre Municipiul Bistrita, prin Serviciul achizitii publice;

17.  Intocmeste lista contractelor derulate prin Serviciul achizitii publice, furnizand
rapoarte specifice pentru evidenta si analiza;

18.  respectda Regulamentul intern de achizitii, procedurile operationale interne Si
prevederile actelor normative, n vigoare, din domeniul achizitiilor publice.

19.  asigurd elaborarea referatelor si formuleza propuneri privind numirea comisiilor de
evaluare/negociere prin dispozitia primarului;

20. asigurda accesul persoanelor la dosarul achizitiei publice ulterior finalizarii
procedurii de atribuire, cu respectarea termenelor si procedurilor previzute de
reglementarile legale privind liberul acces la informatiile de interes public, in
masura Tn care aceste informatii din cadrul propunerilor tehnice, propunerilor
financiare gi/sau fundamentarilefjustificarile de pret/cost nu au fost declarate si
probate ca flind confidentiale, potrivit legii;

21.  face parte din echipele de finantate din fonduri europene nerambursabile.

[V. Pentru realizarea responsabilititilor de conducere, coordonare si control,
exercitd urmatoarele atributii specifice:

a) Atributii privind planificarea activitatii:

1. raspunde de primirea, evidenta corespondentei repartizate structurii functionale,
de solufionarea acesteia in termen gi comunicarea raspunsurilor, in conformitate cu
reglementarile interne in materie, aprobate prin dispozitia primarului;

2. asigura repartizarea atribuiilor, precum §i a sarcinilor specifice activititilor de
specialitate aferente personalului din cadrul structurii coordonate:

3. asigurd prioritizarea activitatii personalului din subordine cétre obiectivele
prioritare ale autoritatii si stabileste modul de ducere la Tndeplinire ale acestora:

4. asigurd elaborarea si implementarea strategiilor din domeniul de competents a
Primériel municipiului Bistrita, la nivelul structurii conduse.

b) Atributii privind activitatea de organizare:

1. organizeaza evidenfa operativd a realizdrii atributiilor si sarcinilor scadente,
urmareste stadiul realizarii si ia masuri pentru indeplinirea acestora, inclusiv prin
organizarea periodica de Intalniri de lucru cu personalul din subordine;

2. asigura continuitatea activitétii in cadrul structurii, in caz de absents a unuia dintre
subordonati;
3. participa, In mod obligatoriu, la sedintele consiliului local sau ale altor foruri

deliberative, consultative, executive sau organizatorice infiintate Th cadrul consiliului
local, asigurand asistenta de specialitate In domeniile si activitaiile de care rispunde,
preluand sarcinile trasate si/sau raportdnd despre modul de ndeplinire al acestora la
termenele stabilite Tn acest sens sau ori de céte ori este necesar;



4. raspunde pentru intocmirea si actualizarea figelor de post pentru personalul din
subordine;

5. face propuneri pentru modificarea si completarea Regulamentului de Organizare
s$i Functionare al aparatului de specialitate al primarului, aferente sectorului de activitate
condus;

6. asigura intocmirea programuluifraportului saptdmanal al structurii pe care o
conduce si repartizeaza sarcinile zilnice personalului din subordine;
7. asigura colaborarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate

compartimentele de specialitate, institutiile si societétile comerciale din subordinea sau
de sub autoritatea consiliului local;

8. raspunde de rezolvarea sarcinilor primite de la seful ierarhic, in timp util, conform
metodologiei elaborate In acest sens;
9. ia masuri privind studierea si cunoasterea de cétre personalul din subordine a

legislatiei in vigoare si a reglementariior interne, In vederea aplicérii acestora;

10.  avizeazd planificarea/replanificarea concediilor de odihn& pentru personalul din
subordine si asigurd efectuarea lor, astfel incat activitatea s& se desfisoare fara
disfunctionalitati; asigura rechemarea din concediu in situatii temeinic justificate.

c) Atribuiii privind activitatea de conducere si coordonare:

1. raspunde de armonizarea deciziilor si actiunilor pentru realizarea obiectivelor
structurii conduse;

2. intocmeste referate de specialitate si rapoarte pentru sustinerea proiectelor de
hotarari ale consiliului local si pentru dispozitiile primarului, in domeniul sau de activitate;
3. raspunde de elaborarea Tn termen si cu coninut corespunzétor a analizelor,
informarilor, rapoartelor de specialitate, propunerilor de acte administrative si a altor
lucrari elaborate Tn domeniile de care raspunde, cu respectarea metodologiilor specifice
aprobate n acest sens;

4, asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare,
a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, propunerilor si a altor documente de corespondents
repartizate spre solutionare structurii;

5. coordoneaza activitatea de perfectionare profesionald a personaluiui structurii pe
care o conduce/coordoneaza, asigurand participarea la cursuri a functionarilor publici si
valorificarea cunostintelor acumulate de catre acestia;

B. raspunde de respectarea programului de activitate si a disciplinei in munca de
catre personalul din subordine;

7. nainteaza, dupa caz, urmare a analizei, propunerile in vederea ocupérii posturilor
vacante din cadrul structurii coordonate;

8. la masuri si raspunde de punerea in aplicare, in cel mai scurt timp, a actelor
normative specifice domeniului de activitate al structurii conduse, precum si actualizarea
in cazul modificarilor si completarilor ulterioare;

9. acorda asistentd de specialitate institutiilor publice subordonate consiliului local in
domeniul s&u de activitate;

10. raspunde de implementarea strategiilor din domeniul de competenta a Primariei
municipiuiui Bistrita, la nivelul structurii conduse.

d) Atributii cu privire la activitatea de control:

1. raspunde de realizarea In termen si in conditii calitative corespunzitoare a
atributiilor i sarcinilor proprii ce revin structurii functionale pe care o conduce;

2. verificd modul de Indeplinire a sarcinilor repartizate personalului din subordine;

3. urmaregste completarea continud a fondului de material documentar de

specialitate, asigurénd contractarea abonamentelor la publicajiile de specialitate,
conform metodologiei, realizarea colectiilor de acte normative si de specialitate;

4. asiguréd implementarea sistemului controlului intern;

5. implementeaza sistemul de control intern managerial al autoritatii;



6. asigurd ducerea [a Indeplinire la termen a masurilor dispuse de cétre Curtea de
Conturi, Serviciul audit intern si Primarul municipiuiui Bistrita, Tn cadrul sedintelor
operative;

7. asigurd, in perioada de control, reprezentantilor Curii de Conturi, punerea la
dispozitie a documentelor solicitate.

e) Atributii privind activitatea de evaluare:

1. asigura periodic analiza si evaluarea posturilor, a performanielor profesionale
individuale, Tn raport cu obiectivele individuale si cerinfele postului pentru personalul
structurilor functionale, conform legii;

2. verificd, permanent, utilizarea integrald a timpului de munca a personalului din
subordine si asigura cresterea contributiei fiecarui functionar public/ salariat la rezolvarea
sarciniior Tncredintate

3. intocmeste Rapoartele de evaluare ale functionarilor publici aflati in subordine.

V. Atributii cu caracter general

1. respecta juraméntul depus la numirea In funciia publicg;

2. Tsi Tnsuseste si respectd prevederile Codului de conduitd eticd si integritate al
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Municipiului Bistrita, aprobat
prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita (Codul de conduita
etica si integritate poate fi accesat pe site-ul
https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/Cod conduita);

3. respectda prevederile actelor normative, a Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistrita, a
Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistrita, a
sistemului de control infern managerial implementat si a Normelor P.S.1.

4. elaboreazd propuneri de actualizare ale actelor administrative proprii organizarii
interne, la solicitarea si in colaborare cu alte structuri de specialitate;

5. asigurd implementarea si actualizarea strategiei de dezvoltare a municipiului,
aferenta structurii conduse;

6. asigura elaborarea notelor de fundamentare privind necesarul de sume care
urmeaza a fi cuprins Tn bugetul de venituri si cheltuieli al municipiului Bistrita, atat in faza
initiala cat si la rectificari,

7. asigurd ntocmirea si transmiterea referatelor de necesitate in vederea elaborarii
fa nivelul Municipiului Bistrita a Programului anual al achizitiillor publice;
8. asigurd fintocmirea documentatiei Tn vederea organizarii ¢i desfasurarii

procedurilor legale de achizitii publice de produse, servicii i lucrari specifice obiectivelor
structuri;

9. asigura actualizarea informatiilor de pe site-ului autoritatii prin transmiterea catre
Directia comunicare, a informatiilor si materialelor privind activitatea serviciului;

10.  asigura solufionarea petitiilor si sesizarilor persoanelor fizice si juridice, care intra
n competenia de solutionare a structurii pe care o conduce;

11.  studiaza, isi Insuseste si aplica dispozitiille legale Tn materie, care intrd n sfera de
competenta a postului;

12.  asigurd liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu
de activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea persoanelor fizice, persoanelor
juridice roméne ori striine;

13. asigura furnizarea datelor $i informatiilor care urmeazé sa fie stocate In cadrul
punctului de informare si documentare nfiinfat la nivelul institutiei;

14.  duce la Indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

15. studiazd, aplicd si respectd reglementarile privind redactarea, ntocmirea,
semnarea $i expedierea actelor/documentelor care, potrivit competentelor, revin structurii
din care face parte;
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16.  cunoaste si respecta circuitul documentelor;

17.  utilizeazd aplicajia « CID » si raspunde de modul de operare si solutionare a
documentelor Tn conformitate cu procedura privind primirea, inregistrarea, repartizarea,
rezolvarea, expedierea si arhivarea documentelor in cadrul Primariei municipiului Bistrita;
18. respectd programul de lucru stabilit si informeaza seful ierarhic atunci cand
paraseste institufia In timpul programului de lucru;

19. raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea i protejarea
datelor cu caracter personal;

20. aplica procedurile documentate pentru activitafile desfasurate si ia masuri pentru
revizuirea acestora, in termen de 30 de zile, In cazul aparifiei unor modificari legislative
sau organizatorice;

21. arhiveaza actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul arhiva;

22. participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionala,
organizate potrivit legii;

23. intocmeste raportul de activitate saptdmanal pentru saptdmana In curs gi programul
penfru cea viitoare si asigurd elaborarea raportului de activitate anual al structurii
conduse.

VI. Atributii privind securitatea gi sanatatea in munca:
1. respectd prevederile legale de securitate si sénatate in muncé
2. aplica instructiunile proprii de securitate $i sanatate ih munca
3. efectueaza instruirea la locul de muncad si instruirea periodicad a angajatilor din
subordine
4. Verificd instruirea periodica a angajatilor, efectuata de catre seful de serviciu;
5. desfdsoara activitatea, Tn conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel Incat s& nu expuna la
pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionald atat propria persoana, céat gi alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca
6. In scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligafii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase,
echipamentele de transport gi alte mijloace de productie

b) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dupa utilizare, sa
il inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare

c) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la medificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginiior,
aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice si cladirilor, gi sa utilizeze corect aceste
dispozitive

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situafie de
munca despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea gi
s&natatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de proteciie

e) s& aducd la cunostintd conducatorului locului de muncad sifsau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana

f) s& coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnafi, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protecfia sanatatii i
securitatii lucratorilor

g) si coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu lucratorii
desemnatli, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de muncé si condiiile
de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sénatate, Th domeniu! s&u de
activitate

h) sa Isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii gi
sanatatii Tn munca st masurile de aplicare a acestora

) s3 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.



Identificarea funciiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Sef serviciu

2. Clasa: |

3. Gradul profesionai : 1l

4. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat: faid de Primarul municipiului Bistri{a

- superior: pentru functionarii publici din cadrul Serviciului achizitii publice;

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatuiui de
specialitate al Primarului municipiului Bistrita si cu serviciile / instituiile publice aflate Tn
subordinea Consiliului local al municipiului Bistrita;

c) Relatii de control; asupra functionarilor din subordine;

d) Relatii de reprezentare: in limita de competente stabilite prin fisa postului si
incredintate de seful ierarhic.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: cu autoritéfi ale administratiei publice centrale si locale,
institutii publice, cum ar fi Agentia Nationald de Achizitii Publice si cu Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor;

b) cu organizatii internafionale: -

c) cu persoane juridice private: cu operatorii economici care au calitatea de oferantj;

3. Limite de competentd: conform prevederilor actelor normative specifice care
reglementeaza activitatile coordonate precum si a competentelor incrediniate de seful
ierarhic;

4. Delegarea de atribufii $i competenti : indeplineste si alte atribufii, stabilite de seful
ierarhic, care privesc sau au legaturd cu activitifile Serviciului achizifii publice; pentru
perioadele in care nu este prezent in unitate (concediu de odihng, concediu pentru
incapacitate temporard de munca) este Tnlocuit de catre un salariat din cadrul serviciului
care indeplineste conditiile specifice exercitérii atributiilor postului.

Intocmit de :

1. Numele si prenumeie: Hangan Sorin
2. Functia : Viceprim
3. Semnatura:

4. Data Intocmirii: 2022

—~—

Luat la cunogtinta de catre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:
4, Data:







