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ROMANIA
JUDETUL ARGES

PRIMARUL COMUNEI BOTESTI

DISPOZITIA Nr. 29
privind numirea pe perioada nedeterminata a dnei. Bica Georgeta - Valentina,
consilier achizitii publice,
in cadrul Compartimentului Achizitii Publice, Relatii cu publicul

Primarul comunei Botesti , judetul Arges ;

‘Avand 1n vedere : ,
- referatul intocmit de dra. Dinutd Nicoleta — Marilena, secretar general si responsabil

resurse umane, inregistrat sub nr. 1415 din 15.04.2026 prin care aduce la cunostinta
necesitatea numirii dnei. Bica Georgeta — Valentina in noul Compartiment Achizifii
Publice, Relatii cu publicul, ca urmare a reorganizédrili ( transformarea

Compartimentului Achizitii Publice).
- Necesitatea incadrarii functionarilor publici in noile structur1 functionale aprobate;

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

Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Hotararea Consiliului Local al comunei Botestt nr. 17 din 15.04.2026 privind
reducerea numirului de posturi din cadrul autoritdfilor publice locale din UAT
Botesti, judetul Arges, in raport de prevederile art. XL din OUG nr.7/2026, precum
si pentru organizarea structurilor functionale din aparatul de specialitate al
primarului.

- Prevederile Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru
stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile i completéarile ulterioare ;

- Dispozitiile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din

fonduri publice; .
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

In temeiul dispozitiilor art. 155, lit. a) coroborate cu prevederile art. 196 , alin. 1 ,
lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ , cu modificérile si completarile

ulterioare;
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DISPUN: g??

Art.1. incepﬁnd cu data de 24.04.2026, dna. Bica Georgeta — Valentina, consilig,
achizitii publice, este numité pe perioada nedeterminata, in cadrul Compartimentuly;
Achizitii Publice, Relatii cu publicul in functia de executie de consilier achizitii publice,
clasa I, grad profesional asistent, gradatie 3, in cadrul aparatul de specialitate al primarului
comunei Botesti, judetul Arges;

Art.2. Dna. Bica Georgeta - Valentina va exercita atributiile stabilite in fisa
postului previzuti in anexa care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.3. Prevederile prezentei vor fi duse la indeplinire prin grija secretarului general
al comunei Botesti , dra. Dinuti Nicoleta — Marilena si a dnei. Bica Georgeta-Valentina -
consilier in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Botesti .

Art. 4. Impotriva misurilor dispuse potrivit prevederilor art. 1, functionarul public
poate contesta prezenta Dispozitie. Conform dispozitiilor art. 7 din Legea 554/2004 — legea
contenciosului administrativ, contestatia poate fi depusda in termen de 30 de zilc'\
calendaristice de la data comunicérii actulul administrativ, la sediul autoritdfii emitente.

Art.5. Un exemplar din prezenta se va nainta Prefectului judetului Arges in vederea
exercitarii controlului de legalitate, Compartimentului Contabilitate, ‘iar unul persoanei in

cauza .

Botesti : 24 / 04 / 2026
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ANEXA LA DISPOZITIA NR.29 DIN 24.04.2026
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Denumirea autoritatii sau institutiei publice: Priméaria comunei g ) “/_\

Boetl
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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 public

‘Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd — domeniul de studii : stiinte juridice s1 administrative.
2.Perfectionari(specializari) : Cursuri de perfectionare in domeniul specific functiei pubhce
ocupate.

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si 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.Abilitéti,calitati si aptitudini necesare : realizarea obiectivelor individuale , adaptibilitate , as
responsabilitatilor , capacitatea de implementare,de autoperfectionare ,creativitate si spirit de 1

A

<« planificare si actiune strategica,munca in echlpa si comunicare, constiinciozitate, disciplina, gé
logica.

6.Cerinte specifice : rezistenta la stres .
7.Competenta manageriala : nu

o Atributiile postulun :
--Intocmeste documente conform Legii nr. 98 / 2016 privind achlzmlle publice ( caiete de
sarcini, anunf SEAP, documente licitatie) ;
-elaboreazd planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitdtilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante ;
-elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activitdfile de elaborare a documentatiei de atribuire
sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs ;

-indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt previdzute de Legea nr. 98/
2016 , actualizata :
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-aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire ; & FE S
-constituie i past1 eazd dosarul de achizitie publica ; O &o" : &&
Z .
-indeplineste orice alte atributii previzute de legile in domeniul achizitiilor Uk AN QO& 5
’ tg‘?‘ :
s o ® . 6 : r&q
primirea si analizarea referatelor de necesitate;

primirea si analizarea caietelor de sarcini

primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari

primirea si analizarea temelor de proiectare

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte
alegerea procedurii de achizitie publica

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum si criteriile de atribuire;

elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare
transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

Romaniei ;

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

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;
participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

primirea si solutionarea solicitérilor 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 solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza 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 comunei
s1 s-au concesionat bunuri din domeniul privat

pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica,

transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorui Oficial al J
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verifica si raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru

inscrierea actelor in evidentele financiar contabile.
Intocmeste documentatiile si organizeazi licitatii publice, in baza hotérarilor
consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea §1 vanzarea imobilelor
aflate in patrimoniul comunei Botesti.

Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de
licitatie, documentatia necesara emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alta destinatie
decat aceea de locuinta sau terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publica de
catre diferite persoane juridice sau fizice.

Urméreste in colaborare cu compartimentul contabilitate respectarea si aplicarea
hotararilor consiliului local Botesti si a celorlalte acte normative referitoare la
administrarea si exploatarea patrimoniului comunei Botesti , ia masuri de sanctionare
a contravenientilor; face propuneri primarului si consiliului local pentru mai buna
utilizare a acestor bunuri.

Tine evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu constructil
provizorii, chioscuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatin publice.
Mentine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea
problemelor comune.

Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc
activitdfile 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 comunel.

e activitatea de registratura si relatii cu publicul

-primeste corespondenta;

-inregistreaza documentele in registrul de intrare-iesire corespondenta;

-primeste petitiile cetifenilor, se inregistreaza in registrul de intrare — iegire
corespondenta;

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

distribuie si trimite toate documentele, conform repartizarii, spre compartimentele de
specialitate;

-predd documentele catre compartimentele de specialitate pe bazd de semndturd in

! Scanned with |


https://v3.camscanner.com/user/download

\ 'l bw. &
/ .
» /
registrul intrare-iesire; _‘ ,

-trimite petitiile gresit indreptate catre autoritatile sau institutiile publice care au in

v

atributii rezolvarea problemelor sesizate, instiintind petitionarul despre acest fapt, n

|
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conditiile legii; \
-urmareste activitatea de solutionare a petifiilor si de expediere a raspunsurilor; \

-intocmeste semetrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor, conform
legii;

asiguri relationarea dintre Consiliul local, Primar §i societatea civila;

afiseazi si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre
afigsare, publicatiile de véinzare, precum s§i pentru orice alte documente inaintate
Primdriei comunei Botesti spre afisare la sediul instituties;

asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii
locali, la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau
realizarea unor publicatii; ‘

asigura relationarea telefonica cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar §1 Secretar
convoaci tclcfonic alte persoanc (conducatori institutil publice, oameni din mcdiul de
afaceri, etc.) ori de cate ori este nevoie; a
transmite documentele in termen; *
asigurd tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentel, constituirea dosarelor
de registratura si arhivarea lor conform normelor legale;

fine evidenta cererilor cetitenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor
potrivit repartizarii facute;

verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetateni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locala;

pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

preia orice cereri si sesizdri in legdtura cu activitatea institutiel §i privitoare la
problemele orasului adresate diferitelor compartimente, precum §1 conducerii
institutiel;

participd la activitatea de relatii publice asigurdnd informarea cetatenilor prin
furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

transmite pe bazi de semnéturd corespondenta internd din compartimentele institutiei;
transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupd analiza gi
repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite
compartimentelor in functie de rezolutia stabilit;

asigurd In permanenti o evidentd corectd a circuitului documentelor in institutie;
inregistreazi, distribuie si expediaza corespondenta intregului aparat de specialitate al
Primarului catre toate institutiile;

efectueazd lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei datd de primar;Distribuie solicitantilor documentele
intocmite si semnate, in conditiile legii;

primeste, inregistreazi si prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua
respectivd pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele
specializate;

primeste de la Oficiu Pogtal corespondenta zilnica;

sntocmeste actele de expediere a corespondentel srin posta si curier;
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asigurda expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile ‘inscrise de
serviciile/birourile/ compartimentele de resort sau date de primar, secretar si
viceprimar;
asigura mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii $i

arhivarea lor conform normelor legale;

responsabilitdfi SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

respectd normele de securitate in munca precum si méasurile de aplicare a acestora
asigura arhivarea documentelor create.

atributii privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile
Legii nr.135/2010 privind Codul de proceduri penala si ale Legii nr.134/2010
privind Codul de procedura civila

primeste, inregistreazi, solutioneazi si comunica raspunsurilor la solicitarile de
informatii de interes public, in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001
exercita atributiile de Ofiter de Stare Civila si operarea in Sistemul Informatic
Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila — SIIEASC, de la nivelul U.A.T
Botesti, judetul Arges, pe perioada in care dna. Bunda Florentina — Sonia se afla i
concediu de odihnd, concediu medical, ori lipseste pentru alte motive din cadrul
institutier.

Identificarea functiei corespunzatoare postului :
1.Denumire: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

2.Clasa: I

3.Grad profesional : asistent

4.Vechimea(in specialitate necesari) : 1 an
Sfera relationala a titularului postului :
1.Sfera relationala interna :

a)Relati1 1erarhice :

-subordonat fatd de : subordonare fata de secretar
-superior pentru : nu este cazul

| b)Relatii functionale : colaborare cu colegii de serviciu
. c)Relatii de control : fata de primar

d)Relatii de reprezentare : nu este cazul

2.Sfera relationala externa :

a)cu autoritdti si institutii publice : de colaborare

b)cu organizaftii internationale : nu este cazul

c)cu persoane juridice private : de colaborare

3.Limite de competentad : compartiment achizifii publice
4.Delegarea de atributii si competenta :prin delegare de citre primar

Intocmit de :

1.Numele s1 pre le : Dinutad Nicoleta — Marilena
2.Functia pub@é;}nducere : Secretar

3.Semnatura :
4.Data intocmirii ;

4.04.2026
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

| Numele §i prenumele : Bica Georgeta - Valentina
2.Semnatura :
3.Data : 24.04.202 .

Contrasemneaza : / _
1.Numele si prenumele : elcu Marian
2.Functia : Viceprimar

3.Semnatura :

4 Data 24.04.2026
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JUDETUL ARGES APROB AT
PRIMARIA COMUNEI BOTESTI PRI e
Nr.1415 din 15.04.2026 Bundi I\(lcé! eMibai | |

REFERAT

privind numirea pe penoada nedeterminatd a dnei Bica Georgeta, consﬂler achjznu
publice, in cadrul Compartimentului Achizitii publice

Subsemnata Dinuta Nicoleté-Marilena, secretar general, cu atribufii resurse umane, in
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Botesti, judetul Arges,

Avand in vedere reorganizarea structurii funcfionale a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Botesti, aprobatd prin HCL nr. 17 / 15.04.2026, prin care s-a dispus
transformarea Compartimentului Achizitii publice, in Compartimentului Achizitii publice,
Relatii cu publicul, cu extinderea atributiilor specifice privind relafia cu publicul, fard
modificarea atributiilor de bazi in domeniul achizifiilor publice,

tindnd cont de faptul cid doamna Bica Georgeta - Valentina a fost incadratd in fostului
Compartiment Achizitii Publice, in functia de consilier achizitii publice, §i igi desfdgoard in
continuare activitatea in cadrul structurii reorganizate,

avand 1n vedere ci reorganizarea nu afecteazi raportul de munca, ci doar denumirea §i organizarea
internd a compartimentului, precum §i necesitatea asigurérii continuitafii activitafii,

in temeiul prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul adminitrativ, cu modificérile §i
completirile ulterioare;

CONSTAT:

o Compartimentul Achizifii publice a fost reorganizat $1 redenumit in
Compartimentul Achizifii publice, Relatii cu publicul;

e Doamna Bica Georgeta-Valentina este incadraté anterior in structura veche si 1si
continud activitatea in noua structura;

e Nu intervine o modificare a functiei, ci doar corelarea incadrarii cu noua
organizarc a compartimcntului;

PROPUN:
1. Mentinerea doamnei Bica Georgeta-Valentina in functia de consilier achizifii publice in
cadrul Compartimentului Achizitii publice, Relatii cu publicul;
2. Emiterea dispozitiei primarului privind confirmarea incadrarii pe perioadd nedeterminata
in structura reorganizata;

3. Actualizarea figei postului si a documentelor de personal, in concordan{d cu noua
denumire a compartimentului.

Fatd de cele mentionate mai sus, vl rog sii dispuneti.

SECRETAR GENERAL,
Dinutd DHcoletasMarilena
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