NS
ROMANIA
JUDETUL OLT

COMUNA OSICA DE JOS
PRIMAR

DISPOZITIE

privind numire in functia publica de executie ca urmare a reorganizarii
Compartimentului ACHIZITII PUBLICE, PERSONAL, SALARIZARE, RELA TIA cU
ANFP in QompartimentulACHlZlT!I PUBLICE, RELATIA cU PUBLICUL,
REGISTRATURA din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Osica
de Jos

Primarul comunei Osica de Jos, judetul Olt :
Avand in vedere :

-~ Referatul nr din 01.03.2021, al doamnei Torcea Daniela, secretar general
al Comunei Osica de Jos, privind punerea in aplicare a Hotararii Consiliului Local Osica de
Jos nr. 9 din 19.02.2021;

- Hotararea Consiliului Local Osica de Jos nr. 9 din 19.02.2021, privind
reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Osica de Jos, aprobarea
organigramei si statului de functii pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Osica de Jos si din cadrul institutiilor si serviciilor din subordinea
Consiliului Local Osica de Jos:

- Prevederile art. 518 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

* - Prevederile Hotéararii Consiliului Local Osica de Jos nr.11 din 18.02.2020, cu
privire la stabilire salarii de baza pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Osica de Jos si din subordinea
Consiliului Local Osica de Jos, care se aplica Tncepand cu 1 ianuarie 2020 ;

- Prevederile Legii nr. 554/2004, privind contenciosul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare:

- Prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative;

in temeiul art. 155 alin.(1) lit.d) si alin.(5) lit. e), art.196 alin.(1) lit.b), art.197
alin.(4) si alin.(5), art.198 alin.(1) si alin.(2), art.199 alin.(1) si alin.(2) si art.200 din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, privind aprobarea Codului Administrativ,
cu modificérile si completarile ulterioare:

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art.1. (1) Incepand cu data de 01 .04.2021, doamna GROZAVU TEODORA —
GEORGIANA, se numeste in functia publica de executie de Referent de specialitate, clasa
Il, nivel studii SSD, grad profesional asistent, gradatia 2, in cadrul Compartimentului
Achizitii Publice, Relatia cu publicul, Registratura din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Osica de Jos.



(2) Se mentin drepturile salariale avute anterior.
(3) Va exercita atributii conform fisei postului.

Art.2. Impotriva masurilor dispuse in prezenta dispozitie va puteti adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile art.7 si art.8 din Legea contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3. Prezenta dispozitie, se comunica : Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, Compartimentului Financiar — contabilitate, taxe si impozite, Compartimentului
Achizitii publice, relatia cu publicul, registratura, in vederea aducerii la indeplinire,

Institutiei Prefectului Judetului Olt si doamnei Grozavu Teodora - Georgiana.

PRIMAR, A CONTRASEMNEAZA
Pistol Marian pentru legalitate conform art. 243 alin.(1) lit.a)
<\ Secretar General,

. < Torcea Daniela

Nrtré _din 01.03.2021



ﬁenumirea autoritatii sau institutiei publice CONSILIUL LOCAL OSICA DE JOS ~ APROB
Bt iR ot A —————— .~ | PRIMAR,
DIr€CHIAL ... v PISTOL MARIAN
SBIVIOI v v w45 K o s s s s s 7 S S S & 7
Biroul/Compartimentul : ACHIZITII PUBLICE, RELATIA CU PUBLICUL, \Jor,
REGISTRATURA

FISA POSTULUI
Anex4 la Dispozitia nr._y' ¢ din 01.03.2021

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE, nivel studii SSD, clasal ll, gradul
profesional asistent
2. Nivelul postului: Functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile Legii
nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diplom4, respectiv
studii superioare de scurta durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalents
2. Perfectionari (specializéri): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): bun
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
capacitatea de implementare;
capacitatea de a rezolva eficient problemele;
capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
capacitatea de a lucra independent;
capacitatea de a lucra in echipi;
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
capacitatea de a analiza si sintez3;
creativitate si spirit de initiativa;
capacitatea de planificare si a actiona strategic;
corectitudine si fidelitate;
abilitate de comunicare: scrisa si oral3 ;
pastrarea confidentialitétii ;
capacitate mare de operativitate ;
spirit practic de aplicare a legislatiei ;
competenta in gestionarea resurselor alocate;
6. Cerinte specifice: -
7. Competenta managerialé (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): nu
este cazul
Atributiile postului:
Atributii privind relatia cu publicul:
1. Asigura disponibilitatea informatiilor considerate de lege, ,,de interes public” prin
mijloace adecvate:

- afisare la sediul Primariei, publicare in presa local3, pagina de internet a Primariei,
amenajarea unui spatiu special pentru accesul la informatii — punct de informare —
documentare;

2. Pune la dispozitia solicitantilor, gratuit, formulare tip de cerere si de reclamatie
administrativa;
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3. Are rolul de a mentine o legatura directa si permanenta cu locuitorii comunei si cu
problemele lor sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura
realizarea dreptului constitutional al cetiteanului la petitionare;

4. Tine evidenta solicitarilor scrise de informatii de interes public Intr-un registru special,
eliberénd solicitantului o confirmare scrisa continand data si numérul de inregistrare a cererii:
tine evidenta raspunsurilor date solicitantilor;

9. Comunica Tn scris, raspunsurile solicitantilor de informatii de interes public, in
termenele si forma prevazuta de lege;

6. Asigura informarea publica directs a cetatenilor conform Legii 544/2001:

7. Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public destinat
primarului si il face public, raportul va fi trimis la Ministerul Informatiilor Publice;

8. Asigura accesul reprezentantilor mass-media Ia informatiile de interes public, Ia
solicitare;

9. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru obtinerea de informatii de interes
public cerute de mass-media si cetateni;

10. Infomeaza, in timp util, prin mass-media, asupra unor actiuni publice organizate de
Consiliul local, primarie si institutiile subordonate acestora;

11. Difuzeaza comunicate de presa sau infomari, atunci cand activitatile institutiei prezinta
interes public; | , :

12. Asigura publicarea pe pagina de internet a primariei a rapoartelor anuale ale
consilierilor locali si al primarului, precum $i afisarea acestora la sediul Consiliului local:

13. Asigura indeplinirea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia public3 :

14. Organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii Primariei
$i ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui
dialog real ;

15. Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul :

16. Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari :

17. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

18. Afisarea diferitelor comunicéri la avizierul Primériei:

19. Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
a documentelor create la nivelul compartimentului:

20. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al .
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

21. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
constiincios a Tndatoririlor de serviciu:

22. Raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea primariei si de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora:

23. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

24. Exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite de catre primar prin dispozitie;

25. Respecta regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al Primarului
Comunei Osica de Jos;

26. Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica, prin studierea legislatiei in vigoare,
specifica domeniului de activitate si Tsi Tnsuseste deprinderile practice necesare executrii
unei functii publice;

27. Neindeplinirea atributiilor de serviciu, va atrage raspunderea disciplinara,




“contraventionala sau penala, dupé caz; ]

Aributii pe linie de registraturi:

1. Tntocme$te registrul de intrare-iesire, conform prevederilor legale, pe care 1l tine n
pastrare si de care rdspunde ca mod de completare;

2. Preia corespondenta de Ia posta, o inregistreaza si o inmaneaza pentru a fi vizats de
catre conducétorul unitétii;

3. Imparte catre compartimente corespondenta, imediat ce a fost pusa rezolutia, sub
semnatura persoanei cdreia i se inmaneaz3;

4. Raspunde de transmiterea in timp util a corespondentei rezolvate;

5. Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari Cu privire la stadiul
rezolvarii acesteia;

6. Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primarie; comunei
Osica de Jos;

7. Primeste, Tnregistreazs corespondenta adresata Primériei comunei Osica de Jos si o
prezinta primarului, pentru a dispune, prin rezolutie, compartimentul Si/sau persoana care va
solutiona si va redacta raspunsul:

8. Expediaza corespondenta adresata de catre Primaria comunei Osica de Jos/Consiliul
| Local Osica de Jos, autoritatilor si institutiilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern,
ministere, servicii publice descentralizate ale ministerelor, instante, departamente nationale,
organizatii guvernamentale si neguvernamentale, mass-media, regii autonome si unitati
subordonate);

9. Asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

10. Este persoana responsabils cu societatea civild;

11. Sigileaza la nceputul fiecarui an calendaristic registrele $i propune anularea numerelor
acolo unde este cazul:

12. Depune la arhiva registrele sigilate;

13. In aplicarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, asigura solutionarea n termen legal
a scrisorilor, sesizéarilor primite de Ia cetateni sau autoritati ale administratiei publice centrale
sau locale;

14. In aplicarea Ordonantei Guvernului 33/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,
privind reglemenatrea eliberarii certificatelor si adeverintelor, elibereazs adeverinte.

15. Afisarea diferitelor comunicéri la avizierul Primariei;

16. Asigurarea comunicarii convocarii consilierilor locali, pentru a participa Ia sedintele
Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate;

17. Efectueaza lucrari de dactilografie dispuse de conducatoruyl institutiei;

Aributii pe linie de achizitii publice:

1. Intreprinde demersurile necesare pentru Tnregistrarea/reTnnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este
cazul;

2. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritétii contractante, strategia de contractare Si programul anual al
achizitiilor publice;

3. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazs activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a strategiei de contractare, documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs
de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

4, Tndepline§te obligatiile referitoare Ia publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de

lege; _J




S. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
6. Realizeaza achizitiile directe;
7. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

Aributii administrare e-mail primdarie:
1. Gestioneazé adresa de e-mail a institutiei;
2. Confirma primirea e-mailurilor de la diverse institutii;
3. Inregistreaza si repartizeaza e-mailurile primite cu rezolutia primarului, compartimentelor
interesate;
4. Tine evidenta si gestioneaza registrul special pentru iesirea e-mailurilor din cadrul
institutiei ;

Sarcini si responsabilitati in cadrul echipei de proiect privind implemenatrea
obiectivului de investitii ,,Extindere, Reabilitare, Modernizare si Dotare Scoala
Gimnaziald Osica de Jos, Sat Osica de Jos, Comuna Osica de Jos, Judetul OIt,,

1. Va supraveghea buna desfasurarare a proiectului si va mentine relatii de colaborare cu
responsabilul tehnic din partea consultantului:

2. Va urmari executarea la termen si de bun3 calitate a sarcinilor trasate de managerul de
proiect;

3. Va urmari conformitatea lucrarilor;

4. Participa la elaborarea rapoartelor de progres fmpreuna cu managerul de proiect,
dirigintii de santier;

5. Participa la elaborarea rapoartelor pentru vizite pe teren impreuna cu managerul de
proiect, dirigintii de santier si proiectant.

6. Va verifica respectarea concordantei dintre caietul de sarcini, oferta tehnic si situatii de
lucrari/facturi/procese - verbale de receptie pentru toate contractele ce urmeazi sa fie
atribuite pe parcursul implementarii proiectului;

7. Participa la sedintele de monitorizare a progresului proiectului si, la cerere, |a vizitele de
monitorizare ale reprezentantilor finantatorilor;

8.Urméreste executarea la termen a lucrarilor si serviciilor achizitionate in cadrul
proiectului.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: Referent de specialitate

2. Clasa: Il

3. Gradul profesional : Asistent

4. Vechimea in specialitate necesard: minim 1 an

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat faté de: Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Secretar general al UAT
Comuna Osica de Jos

- superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale: toate compartimentele din cadrul Primariei Comunei Osica de Jos
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor sale date in
competenta sa

2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul
comunei

b) cu organizatii internationale: nu este cazul




c) cu persoane juridice private: potrivit imputernicirii/delegérii date de primarul comunei
3. Limite de competenta : pana la limitele functiei pe care o indeplineste

4. Delegarea de atributii si competenta: prin dispozitie a primarului Comunei Osica de
Jos. Pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii
neprevazute va fi inlocuita de cétre doamna Rimboiu Alexandra, consilier achizitii
publice

Intocmit de :

1. Numele si prenumele: TORCEA DANIELA

2. Functia publicd de conducere: Secretar General al Comunei Osica de Jos

3. SEMINGRIra .. cvsiiie e cmsmane A -

4. Data Tntocmirii : 01.03.2021 -

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: GROZAVU TEODORA - GEORGIANA

2.8emnatura............. ...

3. Data: 01.03.2021

Contrasemneazi: /

1. Numele si prenumele: PISTOL I\.?ARIAN

2. Functia: PRIMAR ‘

W (N

4. Data: 01.03.2021 L






