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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : CONSILIER CLASA I GRAD SUPERIOR

2. Nivelul postului: de executie

3. Compartiment: BIROUL PROGRAME, PROIECTE SI ACHIZITII

4. Scopul principal al postului:

-derularea achizitiilor publice pentru realizarea investitiilor necesare dezvoltdrii Serviciului
Public de Asistenta Social3;

- asigura achizitionarea bunurilor necesare desfasurdrii in conditii normale a activitatilor in
cadrul institutiei.

Conditii specifice pentru ocuparea postului 2

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga duratd absolvite cu diplom& de licent3 sau echivalents in stiinte economice
sau juridice

2. Perfectionari (specializari): certificat de absolvire a cursului de perfectionare de ,Manager de
securitate”

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare
calculator nivel baza

4. Limbi straine?® (necesitate si nivel* de cunoastere): nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice® -

7.Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul

Atributiile postului®:

- elaboreazd si, dupd caz, actualizeazi pe baza necesitatilor transmise de celelalte
departamente ale institutiei strategia de contractare si programul anual al achizitiei publice
intr-o primé& formé& péna la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs si 1l definitiveaza in
functie de fondurile aprobate si de posibilitétile de atragere a altor fonduri;

- opereazd modificdrile sau completdrile ulterioare in programul anual al achizitiilor, cdnd
situatia o impune, cu aprobarea directorului general si cu avizul directorului executiv al
Directiei financiare, organizare, personal;

- asigura transmiterea la ANRMAP a rapoartelor prevazute de lege, in termenele previzute de
lege;

- intocmesc dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord-cadru incheiat;

- pastreazd dosarul de achizitie publicd, precum si ofertele insotite de documentele de
calificare si selectie atét timp cat contractul de achizitie publica/acordul-cadru produce efecte
juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finaliz&rii contractului respectiv; in cazul anul3rii
procedurii de atribuire, dosarul se p&streazi cel putin 5 ani de la data anularii respectivei
proceduri;

- urmdresc si asigurd respectarea prevederilor legale privind pdstrarea confidentialit3tii
documentelor de licitatie si a securitdtii acestora;

- transmit spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea termenului stabilit prin actele
normative din domeniul achizitiilor publice;




- asigurd prevederea in proiectul bugetului institutiei a sumelor necesare contract3rii serviciilor
sociale pe anul in curs, in baza unei note de fundamentare aprobate de directorul general
coroborate cu resursele financiare necesare contractarii serviciilor sociale, asa cum sunt ele
identificate in Planul anual de actiune in domeniul serviciilor sociale;

- realizeaza fundamentarea nevoilor ce vor fi contractate-analiza periodica a nevoilor
comunitatii in ceea ce priveste dezvoltarea serviciilor sociale;

- organizeazd si realizeazd activitdtile specifice contractdrii serviciilor sociale propuse a fi
infiintate sau extinse in baza Planului anual de actiune privind serviciile sociale, aprobat prin
Hotarare de consiliu local, tindnd cont de Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale;

- realizeazd procedura de contractare a serviciilor sociale, inclusiv monitorizarea tehnics Si
financiara a contractelor;

- intocmeste Programul anual de achizitie a serviciilor sociale si 1l publicd pe pagina web a
institutiei, conform prevederilor art. 140 alin. (3) din Legea asistentei sociale nr.292/2011,
program care va cuprinde termenele din anul calendaristic in curs la care sunt programate
achizitiile de servicii sociale, denumirea tipurilor de servicii care fac obiectul achizitiei, sumele
alocate de la bugetul local la fiecare termen, pentru fiecare tip de serviciu social in parte;

- gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd p&strarea si arhivarea
corespunzatoare;

- intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de
indeplinire a sarcinilor;

- indeplineste orice alte atributii date de citre conducerea institutiei care, prin natura lor, sunt
de competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile compartimentului:

- colaboreazd cu celelalte departamente ale institutiei in vederea indeplinirii obiectivului
general al institutiei;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/
dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial conform Ordinului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilor publice, cu modificirile Si
completarile ulterioare;

- face parte din comisiile in care este numit membru;

- respectd normele si findatoririle prevdzute in Legea nr. 188/1999, privind Statutul
functionarilor publici.;

- respectd prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici, conform Legii nr.7/2004;

- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare

- respecta legislatia Tn vigoare referitoare la evidenta, inregistrarile si arhivarea documentelor

Sarcini in legdturd cu activitatea de manager de securitate:

-Organizarea sistemului de management al calit&tii

-Verificarea conformitatii cu prevederile din domeniul s&n&tatii si securitatii in munca

- Urmarirea conformitatii cu prevederile din domeniul apar&rii impotriva incendiilor si de
protectie a mediului

- Dezvoltarea profesionala de securitate

- Organizarea securitatii fizice

-Organizarea securitatii personalului

- Asigurarea securitdtii documentelor

- Stabilirea securitatii industriale

- Organizarea securitatii sistemelor informatice si de comunicatii

Fra.

o Sarcini in legaturd cu domeniul San&tétii si securititii in muncs, conform art.
23 din Legea 319/2006 - Legea securititii si sdnatatii in muncs

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup utilizare, sa il
inapoieze sau s& il puné la locul destinat pentru pastrare;
€) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl3turarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clddirilor, si sé utilizeze corect aceste dispozitive:
d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munc3




despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

€) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnat;,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

o Sarcini legate de domeniul PSI (Prevenirea si stingerea incendiilor),
conform art. 22 din Legea 307/2006 pentru apararea impotriva incendiilor

- Fiecare salariat are la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Tmpotriva incendiilor;

d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint3,
referitoare la producerea incendiilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare

postului

1. Denumire : Consilier

2. Clasa: I

3. Gradul profesional”: superior

4.Vechimea (in specialitate necesara): minimum 9 ani in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: .

- subordonat fata de: sef birou - Biroul proiecte programe si achizitii, director executiv -
Directia financiara, organizare, personal, director general - Serviciul public de asistenta sociala
Constanta

- superior pentru :

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele / birourile / serviciile din cadrul SPAS
Constanta

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu alte institutii in vederea indeplinirii sarcinilor ce i revin
din desfasurarea activitatii

b)cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta?®: in limita atributiilor stabilite prin fisa postului




4. Delegarea de atributii si competent&: pe perioada efectudrii concediului de orice naturd
sarcinile si atributiile vor fi preluate de ctre persoana desemnats prin cererea de concediu.

Intocmit de®:

1. Numele si prenumele:
2.Functia publica de conducere:
3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2.Semnétura:

3.Data:

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




