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					FIȘA POSTULUI

Denumirea postului: INSPECTOR
Nivelul postului: clasa I.
	Funcție publică de execuție.
	Gradul profesional al ocupantului postului: ASISTENT.
Numele și prenumele ocupantului postului:
Scopul principal al postului:
Organizarea şi desfăşurarea procedurilor de achiziţii publice în scopul satisfacerii unor necesităţi de bunuri, lucrări sau servicii, efectuate în conformitate cu prevederile legale in vigoare.
CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI : 
1. Studii de specialitate : studii universitare de licenţă absolvite eu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, absolvite eu diplomă de licenţă sau echivalentă.
2. Perfecţionări (specializări) :
3. Cunoştinţe de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) : Utilizare windows, operare     in Word, Excel , nivel – superior.
       4. Limbi străine : Engleză, nivel – mediu.
       5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare : Adaptabilitate , rezistentă la stres, abilitati de mediere si negociere, de a lucra in echipa, capacitatea de a comunica, capacitate de consiliere in domeniul specific de activitate, profesionalism, atentie, rabdare, spirit de observatie, constiinciozitate, disponibilitate la sarcini suplimentare, capacitate de analiza , capacitate de planificare şi de a acţiona strategic , capacitate de a comunica , capacitate de consiliere în domeniul specific de activitate. 
         6. Cerinţe specifice : Disponibilitate pentru lucru în program prelungit în condiţiile legii. 
         7. Competenţă manageriala : 
       8. Vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice: minimum 1 an.
Atribuțiile postului:
1. Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupacaz etc.) necesare atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintare directa;
2. Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupacaz etc.) necesare atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintare directa ce se desfasoara in cadrul proiectelor cu finantare externa; 
3. Raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica organizate;
4. Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica organizate; 
5. Verifica dosarele de achizitie publica, urrnarind concordanta dintre documentele solicitate in documentatia de atribuire si cele prezentate; 
6. Urmareste si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare nerambursabila pentru administratia publica locala; 
7. Urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor publice si finantarilor externe; 
8. Urmareste derularea proiectelor cu finantare externa contractate, întocmind periodic inforrnari privind problemele aparute in derulare; 
9. Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul institutiei, precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile nerambursabile; 
10. Urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP, publicitatepublica.ro etc.) necesare asigurarii transparentei proceselor de achizitie publica (anunturi/invitatii de participare, anunturi tip erata, anunturi de atribuire, anulare procedura, suspendare procedura etc.); 
11. Rezolva in termen legal corespondenta repartizata; 
12. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidențialitatea datelor si informatiilor privind activitatea biroului; 
13. În relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie sa aiba o atitudine corespunzatoare calitatii de functionar public; 
14. Indeplineste, in conditiile legii, orice sarcini trasate de conducatorii ierarhici superiori ai institutiei; 
15. Pentru abateri in exercitarea sarcinilor și atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupacaz.
Limita de competență: Legală și delegată.
Delegarea de atribuții:
		Înlocuit de –
		Înlocuiește pe –
		Sfera relațională:
		Intern:
a.) Relații ierarhice: - subordonat față de: primar, viceprimar, secretar.
b.) Relații funcționale: cu toate compartimentele din cadrul instituției.
c.) Relații de control: în limitelede competență.
d.) Relații de reprezentare: în limitele de competență stabilite prin legislație.
Extern:
a.) Cu autorități și instituții publice: pentru realizarea atribuțiilor postului.
b.) Cu organizații internaționale: după caz.
c.) Cu persoane juridice private: după caz – pentru realizarea sarcinilor de serviciu.
Întocmite de: Secretarul comunei la data de:
Semnătura:.....................................
Luat la cunoștință de către ocupantul postului:...................................................
Semnătura:.....................................
Data luării la cunoștință: 


