ROMANIA
JUDETUL ARGES

PRIMARUL COMUNEI BOTESTI

DISPOZITIA Nr. 85

privind numirea pe perioada nedeterminata a dnei. Bica Georgeta - Valentina, consilier
achizitii publice, in cadrul Compartimentului Achizitii Publice

Primarul comunei Botesti , judetul Arges ;
Avand in vedere :
- referatul intocmit de dra. Dinuti Nicoleta — Marilena, secretar general, inregistrat

sub nr. 2972 din 18.07.2025 prin care aduce la cunostintd necesitatea numirii dnei.
Bica Georgeta — Valentina in noul Compartiment Achizifii Publice, ca urmare a

reorganizdrii ( transformarea Compartimentului Juridic).
- Necesitatea incadririi functionarilor publici in noile structuri functionale aprobate;

Luand in considerare: .
- Disporzitiile art. 518 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare; |
- Hotirarea Consiliului Local al comunei Botesti nr. 33 din 30.06.2025 privind

modificarea organigramei si a statului de functii. |
- Prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din

fonduri publice;
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd;

in temeiul dispozitiilor art. 129 alin. (2) lit. c) si alin. (3) lit. ), precum si art. 155,
lit. a) coroborate cu prevederile art. 196 , alin. 1, lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind

Codul administrativ , cu modificarile si completérile ulterioare;

DISPUN:

Art.1. Incepand cu data de 23.07.2025, dna. Bica Georgeta — Valentina, consilier
achizitii publice, este numiti pe perioadd nedeterminati, in cadrul Compartimentului
Achizitii Publice, in funcfia de executie de consilier achizifii publice, clasa I, grad
profesional asistent, gradatie 3, in cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei
Botesti, judeful Arges; |

Art.2. Dna. Bica Georgeta - Valentina va exercita atributiile stabilite in fisa
postului prevazutd in anexa care face parte integranta din prezenta dispozitie.
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ANEXA LA DISPOZITIANR &5 DIN 23.07.2025
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Denumirea autoritétii sau institutiei publice: Priméria | Aprob

comunei Botesti A 0OMa,
Directia generald : . b ,__._.,.;"P'imaf(/'-/";*_q
Directia : Bundd® *

.' Y

-———

Serviciul : | Nicolae —~ Mihai
Biroul/Compartimentul : ACHIZITII PUBLICE

FISA POSTULUI
Nr. 1

—— —

Informatii generale privind postul |
1.Denumirea postului : Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent, gradatie 3

2 Nivelul postului : Executie
3.Scopul principal al postului : desfasoara activitati achizitii publice

o onditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenti sau
echivalentid — domeniul de studii : stiinte juridice $1 administrative.
2 Perfectiondri(specializiri) : Cursuri de perfectionare in domeniul specific functiei publice
ocupate.
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate g1 nivel) : cunostinte de baza,
nivel mediu
4.Limbi straine(necesitate si nivel de cunoastere) :

a)citit cunostinte de baza
b)scris nivel mediu
c)vorbit nivel mediu

5.Abilitati,calititi si aptitudini necesare : realizarea obiectivelor individuale , adaptibilitate , as

responsabilitatilor , capacitatea de implementare,de autoperfectionare ,creativitate si spirit de 1

planificare si actiune strategica,munca in echipa si comunicare, constiinciozitate, disciplin, ga
. .0gica.

6.Cerinte specifice : rezistenta la stres .

7.Competenta manageriala : nu

e Atributiile postului :
--Intocmeste documente conform Legii nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice ( caiete de
sarcini, anunt SEAP, documente licitatie) ;

-elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritdtilor comunicate
de celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante ;

-elaboreazd dupd caz sau coordoneazd activitdtile de elaborare a documentatiei de atribuire
sau in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs ;
-indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de Legea nr. 98/
2016 , actualizati ; ‘

-aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;
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" constituie §i phstreazh dosarul de achizijie publica | \/

e a ’ $ 0 00 . /
- .indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publc,,
vigoare \
. primirea §i analizarea referatelor de ne.ce'sstate; \\
primirea sl analizares caietelor de sarcini i

< primires sl analizares listelor cu cantitdti de lucrari

' primires sl analizarea temelor de proiectare
( . verlfica existerna fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

< alegeres procedurii de achizitie publica
- stablleste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum

sl criteritle de atribuire,

-« elaborarea, inaintarea spre semnare $i punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a

documentatillor de atribuire/fiselor de date

-« elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

- transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro) ¢

- transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al
Romaniei ;

- elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiel de evaluare

- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

- primirea §i solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

- primirea ofertelor;

- participa la deschiderea ofertelor;

- verificarea propunerilor tehnice si financiare;

- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

- primirea §i inaintarea in vederea solutionrii si redactarea actului prin care Comisia de~
evaluare solutioneazi contestatiile; ’

- elaborarea §i inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

- intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;

- participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative.

- efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica
conform legislatiei in domeniu;

- pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul comunel
s1 s-au concesionat bunuri din domeniul privat

- pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica
si raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor
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m evidentele financiar contabile.
intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor consiliului
local, avand ca scop inchirierea, concesionarea §i vanzarea imobilelor aflate in

patrimoniul comunei Botesti.

intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alta destinatie decét aceea
de locuinta sau terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite

persoane juridice sau fizice.

Urmireste in colaborare cu compartimentul contabilitate respectarea $i aplicarea
hotararilor consiliului local Botesti si a celorlalte acte normative referitoare la
administrarea si exploatarea patrimoniului comunei Botesti , ia masuri de sanc{ionare a
contravenientilor; face propuneri primarului si consiliului local pentru mai buna

utilizare a acestor bunuri.

Tine evidenta tuturor terenurilor, apartinind domeniului public ocupate cu constructii
provizorii, chioscuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatii publice.
Mentine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Primériei pentru rezolvarea

problemelor comune.
Asiguri elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc

activitatile de care raspunde.
Indeplineste si alte atributii si sarcini primite pe cale ierarhica, in concordanta cu

competenta sa profesionala

Raspunde pentru indeplinirea atributiilor si obiectivelor stabilite prin acte normative,
documente strategice si/sau regulamente interne, care intra in sarcina postului.
Respecta regulamentul intern, normele de sanatate si securitate a muncii si normele de

protectie la incendii.

Participa la programe de pregatire profesionala.
Informeaza operativ superiorul ierarhic asupra principalelor problem privind activitatea

aferenta postului.
Asigura buna colaborare cu celelalte structuri din cadrul departamentului in realizarea

atributiilor comunei.

e activitatea de registratura

-primeste corespondenta;

-inregistreazd documentele in registrul de intrare-iesire corespondenta;

-primeste petitiile cetitenilor, se inregistreaza in registrul de intrare — 1egire
corespondenta;

-listeaza e-mailurile primite pe adresa de e-mail a institutiei §1 le inregistreaza in
registrul de intrare-iesire corespondenta;

-preda la mapa de cxorespondentd docuumentele primite i inregistreazi in registrul

Intrare-iesire corespondenta;

- -distribuie si trimite toate documentele, conform repartizarii, spre compartimentele de

specialitate;
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registrul intrare-iegire;
| - -trimite petiiile gresit indreptate cétre autoritafile sau institutiile publice care au in

atribufii rezolvarea problemelor sesizate, ingtiintand petitionarul despre acest fapt, in
conditiile legii;

- -urmireste activitatea de solutionare a petitiilor si de expediere a raspunsurilor;

. <intocmeste semetrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor, conform
legii;
o atribufii privind comunicarea citatiilor gi a altor acte de procedurd, in conditiile

Legii nr.135/2010 privind Codul de procedura penala i ale Legii nr.134/2010

privind Codul de procedur civila

* primeyte, inregistreaza, solutioneaza i comunica raspunsurilor la solicitarile de
informatii de interes public, in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001

e exercitd atributiile de Ofiter de Stare Civila si operarea in Sistemul Informatic
Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civild — SIIEASC, de la nivelul U.A.T
Botesti, judetul Arges, pe perioada in care dna. Bunda Florentina — Sonia se afl3 in
concediu de odihnd, concediu medical, ori lipseste pentru alte motive din cadrul
institufiei.
Identificarea functiei corespunzitoare postului :

|.Denumire: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2.Clasa: |

3.Grad profesional : asistent

4.Vechimea(in specialitate necesara) : 1 an

Sfera relationala a titularului postului :

' 1.Sfera relationald interna :

' a)Relatii 1erarhice :

' -subordonat fata de : subordonare fata de secretar

| =superior pentru : nu este cazul

 b)Relatii functionale : colaborare cu colegii de serviciu

| ¢)Relatii de control : fatd de primar (e
' d)Relatii de reprezentare : nu este cazul

| 2.Sfera relationala externa :

a)cu autoritdti si institutii publice : de colaborare

b)cu organizatii internationale : nu este cazul

¢)cu persoane juridice private : de colaborare

3.Limite de competenta : compartiment achizifii publice

4 .Delegarea de atributii i competenta :prin delegare de citre primar

Intocmit de :
] .Numele si prenumele : Dinuta Nico}éta ~Marilena
2.Functia publicéd de conducere : Secrétar
3.Semnatura :

4.Data intocmirii :23.07.2025
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

: CamScanner’;
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Aumele §i preny ele :
J Semnatura :
3.Data : 23.07.20:25
| Numele si prenumele : Nedelcu Marian

7 Functia : Viceprimar

3.Semnatura :
4.Data 23.07.2025

Bica Georgeta - Valentina
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