ANEXA 1

(Anexa nr. 1 la Hotararea Guvernului nr. 61 1/2008)

Denumirea autoritafii sau institutiei publice PRIMARIA ORASULUI
PUCIOASA

Directia generala
Directia
Serviciul DEZVOLTARE

Biroul/Compartimentul INVESTITII SI MANAGEMENT PROIECTE

FISAPOSTULUI e

Nr. /

Informatii generale privind postul
Denumirea postului INSPECTOR

2. Nivelul postului DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative privind
investitiile publice.

Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)

1. Studii de specialitate*3) studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga durat, absolvite cu diploma de licentd sau echivalents, in domeniul stiinte tehnice/economice;

2. Perfectionari (specializiri*4) forme de perfectionare profesionald in domeniul de activitate organizate
de institutii abilitate potrivit legii.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) sisteme de operare, Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point), internet, posta electronici - nivel avansat.

4. Limbi striine*5) (necesitate si nivel de cunoastere*6) englezi - nivel de bazi

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare capacitatea de a situa pe primul loc in activitatea profesionala,
cetaeanul si problemele sale; capacitatea de a executa cu promptitudine sarcinile ce {i revin, respectul fata
de lege si loialitate fatd de interesele institutiei; seriozitate; capacitatea de a manifesta constiinciozitate si
profesionalism in rezovlarea sarcinilor repartizate, asumarea raspunderii, rezistent la stres.

6. Cerinte specifice*7) poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile legii, disponibilitate pentru
lucru in program prelungit in anumite conditii.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéfi si aptitudini manageriale)

Atributiile postului*8):

1.Participd in Comisiile de evaluare a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectdrii si executiei
investitiilor publice, precum si a altor achizitii publice necesare pentru obiectivele de investitii publice;
2.intocme$te si colaboreazi la intocmirea notele conceptuale si caietele de sarcini pentru obiectivele de
investitii repartizate, derulate prin Compartimentul investitii $i management proiecte;

3.Solutioneazi corespondenta referitoare la obiectivele de investitii ale orasului, care se deruleaza in
cadrul Serviciului dezvoltare si sunt aprobate prin programe anuale;

4.Asiguri participa la obtinerea avizelor si autorizatiilor necesare derulirii investitiilor;
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5.Colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului general al
institutiei;

6.Gestioneazd documentele in lucru din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare, in masura in care dispune de spatiu corespunzator, pana la predarea acestora acestora
catre compartimentul care se ocupi cu arhivarea documentelor din institutie;

7.intocme$te situatiile statistice si raportarile lunare/trimestriale privind realizarea investitiilor;
8.fntocme§te pentru fiecare investitie in parte, Fisa obiectivului de investitie in sistemul informatic;
9.Participa la elaborarea procedurilor operationale si documentelor ce revin compartimentului in vederea
implementdrii §i mentinerii sistemului de control intern managerial;

IO.intocme§te programul/lista de investitii corelat/d cu datele legate de acestea (HCL-uri de aprobare
documentatii, decontiri efectuate, valori contractate);

ll.intocmeste documentele necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea sumelor alocate
pentru investitii pe capitole si obiective in timpul executiei bugetare, impreund cu serviciul buget -
contabilitate;

12. Transmite Compartimentului Achizitii publice informatiile privind modalitatea indeplinirii obligatiilor
contractuale, pentru contractele gestionate, precum si un exemplar contractantului, conform prevederilor
Legii nr. 98/2016 si HG nr. 395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare:

13.intocme§te proiecte de dispozitii in legatura cu activitatile de competenta compartimentului, care i-au
fost repartizate, precum si proiecte de hotarari pentru obiectivele repartizate;

14.Urmdreste participd la urmarirea derularea contractelor de proiectare, asistenti tehnica, dirigentie de
santier si executie pentru obiectivele de investitii repartizate, pentru cele finantate din bugetul local,
pentru cele finantate de la bugetul de stat in cadrul programelor nationale de dezvoltare locali (PNDL)
prin MDLPA cét si a obiectivelor finantate din fonduri europene (POR 2014 - 2020, etc.)

15.Colaboreaza la nivelul serviciilor specializate din cadrul institutiei la elaborarea documentatiei aferente
deruldrii procedurii de atribuire prin achizitie publica a contractelor, servicii si lucrari, pentru obiectivele
repartizate;

16.inregistrare colaboreaza la inregistrarea derulare investitii (contracte, termene, valori, etc.) in sistemul
informatic INDECO - INVEST;

17.Rezolvarea participa la rezolvarea petitiilor i reclamatiilor de la cetdfeni si corespondenta cu
institutiile publice (Consiliul Judetean Dambovita, Institutia Prefectului, etc.) si societatile contractante,
18.Participi la intocmirea documentatiilor pentru obtinerea de fonduri nerambursabile;

19.fndepline§te orice alte atributii din sfera de activitate, mentionate in legislatia din domeniu, in vigoare
si la solicitarea sefului ierarhic superior care nu contravin legii;

20.Organizeaza receptiile obiectivelor de investitii pe care le-a urmirit, precum si primirea cértilor
tehnice aferente acestora;

21.Predd in exploatare si administrare obiectivele pe care le-a urmdrit, dupd finalizare, citre
directii/compartimente/servicii din cadrul primariei potrivit domeniilor de competenta;

22.Verifica devizele generale actualizate ale obiectivelor de investitii/asimilate investitiilor repartizate;
23.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

24.Asigura si raspunde de initierea tuturor documentelor si demersurilor necesare promovarii si aprobarii
obiectivelor de investitii repartizate, in toate fazele de proiectare si de executie, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

25.Verifica, semneazi si raspunde de documentele anexe pentru promovarea unor obiective noi si cele
pentru aditionarea unor contracte; verifici documentatiile tehnico-economice repartizate, care vor fi
supuse aprobdrii Consiliului Local;

26.fntocme§te pentru obiectivele de investitii repartizate: notele de fundamentare privind necesitatea si
oportunitatea inscrierii in Lista obiectivelor de investitii, notele conceptuale, referatele de necesitate si
Justificare a valorii estimative pentru includerea in Programul Achizitiilor Publice, procese verbale, ordine
de incepere si ordine de sistare pentru servicii/lucrari si altele;

27.Asigurarea gestionarii garantiilor de buni executie (constituire, valabilitate, prelungire, modificare,
restituire in conformitate cu prevederile legale);

28.Urmareste derularea lucrarilor prin vizite repetate pe santier pentru obiectivele repartizate in
conformitate cu graficul aprobat;

29 Participa la vizitele pe santier a reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Constructii, Inspectoratul
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pentru Situatii de Urgent, pentru obiectivele repartizate;

30.Verificd, semneaza si inainteaza la plati situatii financiare si liste de cantitati, corespunzator cu stadiile
lucrérilor verificate in cadrul vizitelor repetate pe santier, pentru obiectivele repartizate;

31.Verifica si semneazid documentatiile NR - NCS, note de constatari pe stadii fizice pentru obiectivele
repartizate;

32.Urmdrirea comportérii in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si post garantie;

33. Asigura indeplinirea atributiilor aferente pozitiei ocupate in echipa unuia sau mai multor proiecte cu
finantare nerambursabild, incepand cu data emiterii dispozitiei de numire, conform contractului de
finantare.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire INSPECTOR

2.Clasa.l

3. Gradul profesional*9) SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesard 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de sef serviciu, primar;

- superior pentru -----

b) Relatii functionale: colaboreazi cu toate serviciile si compartimentele din cadrul primariei.

¢) Relatii de control: ------

d) Relatii de reprezentare: -----

2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritafi si institutii publice: -----

b) cu organizatii internationale: -----

¢) cu persoane juridice private: aflate in relatii contractuale, colaborari, perteneriate, legat de activitatile
derulate.

3. Limite de competentd*10) conform fisa de post.

4. Delegarea de atributii si competent in perioada in care titularul postului se afla in concediu de odihna,
concediu medical sau lipseste din motive neprevizute, va fi inlocuit de citre o persoand din cadrul
compartimentului, desemnat prin cererea de concediu sau de catre seful ierarhic superior.

Intocmit de*11): SEF SERVICIU DEZVOLTARE

1. Numele

2. Functia

3. Semnatu




