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- COMPARTIMENTUL FINANCIAR — CONTABIL, ADMINISTRATIV SI ACHIZITII PUBLICE -

FISA POSTULUI NR. 37

Incepand cu data de:

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Consilier — Compartiment financiar-contabil, administrativ si achizitii publice

2. Nivelul postului: de executie.

3. Scopul principal al postului: executa activitati in domeniul administrativ si achizitii publice din cadrul
D.G.E.P. Arges.

Conditii specifice privind ocuparea postului :

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de

lunga duratd, absolvite cu diploma de licenta.

2. Perfectioniri (specializiri): continuu.

3. Cunostinte de operare pe calculator: Microsoft Office - Word si Excel - nivel avansat

4. Limbi striaine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati teoretice si practice In domeniul administratiei publice;

- experienta in activitatea de evidenta a persoanelor;

- capacitate de cuprindere a sarcinilor;

- raspundere 1n exercitarea atributiilor;

- rezistenta la stres in situatii dificile;

- abilitati in comunicare;

- adaptabilitate la conditiile §i programul de lucru specific postului;

- capacitate de lucru in echipa;

- usurinta in exprimare;

- usurinta in rezolvarea problemelor curente specifice postului;

- capacitate de planificare, conceptie, analiza si sinteza;

- flexibilitate in gandire si creativitate;

- capacitate de adaptare la nou;

- respect si exigenta in aplicarea legislatiei;

- comportament §i responsabilitate 1a nivelul exigentelor functiei.
6. Cerinte specifice: delegari, disponibilitate pentru lucru la program prelungit in anumite conditii
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este

cazul



Atributii:
Atributii specifice functiei:

1.
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Organizeaza evidenta tehnico-operativd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe locuri de
folosinta, pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in proprietatea sau in custodia
institutiei;

Raspunde de utilizarea rationala a imobilului si instalatiilor aferente;

Raspunde de modul de gospodarire a sediului, asigurand conservarea patrimoniului institutiei;
Inregistreaza si gestioneazi registrele si materialele cu regim special furnizate de D.E.P.A.B.D.
precum si alte documente privind asigurarea desfdsurdrii in conditii de normalitate a activitatii
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor Arges;

Solicita anual, pentru toate serviciile locale si primarii, necesarul de registre si de certificate de stare
civila, precum si de cerneald neagra speciald si se asigurd de aprovizionarea cu materialele pentru
eliberarea cartilor de identitate (tipizate, registre, carti identitate provizorii), pentru anul urmator, pe
care 1l comunica la D.E.P.A.B.D.;

in baza documentelor primite, ridici de la D.E.P.A.B.D. materialele necesare de stare civila si
evidenta persoanelor necesare desfasurdrii activitdtii, pe care le distribuie apoi la compartimentele
de stare civila din cadrul primariilor sau, dupa caz, serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor;

Participd la intocmirea si stabilirea programului de aprovizionare referitor la cheltuielile
administrativ-gospodaresti cat si de asigurare a materialelor de intretinere, piese de schimb si
rechizite de birou pentru intreaga institutie;

Raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si rechizitelor de birou,
asigurand distribuirea acestora pe compartimente si servicii;

Asigura conform legii, contractarea serviciilor pentru curatenia si intretinerea sediului institutiei,
precum si pentru intretinerea parcului auto, a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
Organizeaza si asigura efectuarea curdteniei si ia masuri privind colectarea selectiva a deseurilor;
Raspunde de gospodarirea rationala a energiei electrice, apei, hartiei si a altor materiale de consum
cu caracter administrativ-gospodaresc;

Asigura aprovizionarea materialele necesare bunei desfasurari a activitatii institutiei;

Verificd conformitatea actelor nsotitoare, identificarea viciilor aparente la bunurile primite si
corespondenta datelor inscrise 1n acte;

Verificd autenticitatea semnaturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune si de eliberare a
bunurilor in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare. Eliberarea
bunurilor se face numai pe baza de bon de consum;

Transmite zilnic la compartimentele financiar si contabilitate actele privind operatiunile de intrari -
iesiri, operate 1n fisele de magazie;

Initiazd procedura prin lansarea referatelor de necesitate care stau la baza intocmirii notelor
justificative corespunzdtoare pentru efectuarea platilor/cheltuielilor de care sunt interesate in
domeniul lor de activitate;

Ofera toate informatiile necesare in vederea efectudrii inventarierii generale si periodice a bunurilor
materiale aflate in dotarea D.G.E.P. Arges si sesizeazd conducatorului institutiei eventualele lipsuri
constatate;

Raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara plata,
valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

Intocmeste si elaboreazid documentatiile necesare pentru efectuarea lucririlor de reparatii si
intretinere la bunurile din patrimoniul institutiei, asigurand colaborarea cu furnizorii/prestatorii de
servicii in acest scop;

Intocmeste necesarul de materiale tehnice si echipamente necesare bunei desfasuriri a activitatii
institutiei (inclusiv cel de protectia muncii si prevenire si stingerea incendiilor) pentru intreg
personalul institutiei si raspunde de distribuirea acestora;

Gestioneaza sumele din operatiunile de casierie, prin emiterea documentelor justificative de plata si
incasare, in conditiile actelor normative in vigoare;

Coordoneaza, indruma si verificdA incadrarea In prevederile legale a modului de folosire a
mijloacelor de transport din dotare, intocmeste FAZ-urile si celelalte documente legale in acest
sens;

Raspunde de gestiunea BCF si asigura gestionarea corectd a acestora, conform prevederilor legale;
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Intocmeste documentele primare privind gestiunea BCF-urilor;

Raspunde de gestiunea de timbre postale;

Asigura Intocmirea procedurilor pentru activitdtile desfasurate in cadrul compartimentului in care
isi desfdsoara activitatea si le supune aprobarii conducdtorului institutiei;

Stabileste necesarul de tehnica, investitii, reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere,
intocmind 1n acest sens documentele necesare si planul anual al achizitiilor publice;

Efectueaza in SEAP /SICAP achizitiile publice;

Elaboreaza si transmite Raportul achizitiilor publice-alte documente catre ANRMAP;

Organizeaza licitatii publice, negocieri directe, cereri de oferte pentru achizitii de bunuri, servicii de
lucrari conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile
ulterioare, precum si conform Hotararii Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru, necesare desfasurdrii activitatilor tuturor serviciilor si compartimentelor
din cadrul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor Arges;

Propune directorului executiv spre aprobare componenta comisiilor de evaluare bunuri, lucrari si
servicii ce vor constitui obiectul unei achizitii publice;

Asigurd intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitii pe baza caietului de
sarcini, precum $i a documentatiei primite de la compartimentele din cadrul institutiei, care solicitd
demararea procedurilor;

Asigurd cu fundamentare, intocmirea ‘“Programului anual de achizitii”’, pe baza solicitarilor
compartimentelor din cadrul institutiei, a ofertelor si referatelor de necesitate;

Intocmeste notele justificative pe baza referatelor de necesitate;

Asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor;

Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si a proceselor verbale de atribuire;
Asigurd comunicarea scrisd a rezultatelor procedurilor cétre ofertanti; trimite raspunsurile la
contestatii;

Asigura returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie;

Asigura incheierea contractelor cu castigatorii procedurilor de achizitie organizate pentru bunuri,
servicii si lucrari, precum si transmiterea acestora pentru urmdrire, compartimentelor de specialitate,
dar si compartimentelor beneficiare;

Asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care cuprinde informatii cu
privire la firmele participante si rezultatele acestora;

Urmareste situatia cheltuielilor pe fiecare cod CPV, astfel incat sa nu depaseasca nivelul prevazut in
Programul anual al achizitiilor publice;

Constituie fondul arhivistic neoperativ propriu, format din documentele rezultate din activitatea de
profil, conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si normelor legale privind activitatea de
arhiva la creatorii si detinatorii de documente;

Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate, dispuse de conducerea directiei, in cadrul
legal sau care decurg din actele normative 1n vigoare.

Atributii si responsabilitati pe linie de securitate si sinitate a muncii:

1.

e

Sa isi desfasoare, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si instructiunile primite din
partea institutiei(angajatorului), astfel incat sa nu expund la pericol atdt propria persoand, cat si
alte persoane;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa coopereze cu institutia si/sau cu salariatii 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 si securitatea salariatilor;

Sa aduca la cunostintd sefului ierarhic superior gi/sau institutiei accidentele suferite de propria
persoana;

Sa cunoasca si sd respecte sarcinile prevazute in planul de prevenire si protectie al institutiei;

Sa 1si Tnsuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii in munca si
masurile de aplicare a acestora.



Atributii si responsabilititi in domeniul situatiilor de urgenta:
1. Sa cunoasca si sa respecte instructiunile proprii ale institutiei referitoare la situatiile de urgenta;
2. Sa participe la sedintele de instruire organizate, sd isi insuseasca tematica abordatd si sa se
antreneze pentru formarea unor deprinderi adecvate;
Sé cunoasca si sd respecte sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al institutiei;
4. Sa aducd la cunostiintd sefului ierarhic superior orice situatie care constituie un pericol de
incendiu, explozie, inundatii, etc.;
5. Sa aducd la cunostiintd sefului ierarhic superior situatiile de nerespectare de catre salariati a
instructiunilor proprii pentru situatii de urgenta ale institutiei.

W

Identificarea functiei publice:

Denumire: consilier

Clasa: I, nivelul studiilor S

Gradul profesional: superior

Vechimea in specialitatea necesara: minim 7 ani.

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice: subordonare fatd de directorul executiv al Directieci Generale pentru Evidenta

Persoanelor Arges;

b) relatii functionale: colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul D.G.E.P. Arges, pentru
realizarea sarcinilor comune;

c) relatii de control: atunci cand este nominalizatd si asupra activitatii casierului;

d) relatii de reprezentare: atunci cand este nominalizata.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice: de colaborare si cooperare;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

c) cu persoanele juridice private: nu este cazul;

Limite de competenta: cit impun cerintele postului pentru realizarea sarcinilor pentru functia de executie.
Delegarea de atributii: in caz de absentd motivatd/nemotivata sau in caz de concediu atributiile vor fi
indeplinite de un alt functionar public din cadrul institutiei.



