Aprob

DIRECTOR EXECUTIV

Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca Covasna
Serviciul Administrare Buget -
Compartimentul Achizitii Publice, Administrativ, Protectia Muncii si PSI

Fisa postului standardizata nr.

Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: Inspector

Nivelul postului: Functie publicd de executie
Clasa: ' |

Gradul profesional: Superior

Descrierea postului:

realizarea lucrarilor de complexitate
sau de importantd deosebita,
corespunzatoare functiei de executie
in care este incadrata.

Scopul principal al postului:

Atributiile postului:

1. intocmeste Planul Anual al Achizitiilor Publice;

2. opereaza in SEAP sau alte platforme, achizitiile publice ce se efectueaza in cadrul

agentiei;

3. elaboreaza si transmite Raportul achizitiilor publice catre ANRMAP;

4. elaboreaza si transmite documentele catre ANRMAP;

5. primeste propunerile aprobate de conducerea agentiei in vederea achizitionarii activelor,
fixe corporale, obiectelor de inventar si a materialelor consumabile;

6. Raspunde de asigurarea documentatiilor tehnica-economice pentru obiectivele de

investitii aprobate;

7. asigura, impreuna cu proiectantii, obtinerea acordurilor si avizelor legale care cad in

sarcina titularilor de investitii;

8. raspunde de organizarea si desfasurarea licitatiilor de investitii;

9. urmareste stabilirea celor mai eficiente solutii functionale si constructive privind

mijloacele de realizare si raspunde de aplicarea lor;

10.urmareste respectarea de cétre constructor a solutiilor tehnica-economice prevazute in

documentatiile aprobate;

11.intocmeste documentatia privind achizitiile publice in conformitate cu Legea nr. 98/2016

cu modificarile si completarile ulterioare;

12.elaboreaza propunerile pentru programul de finantare si creditare a investitiilor si a

reparatiilor, iar dupa aprobarea acestora, coordoneaza si urmareste realizarea lui;




13.efectueaza lucrarile de pregatire a licitatiilor privind achizitiile publice pentru investitii

si reparatii active fixe, obiecte de inventar, furnituri de birou, cu respectarea Legii nr.

98/2016,cu modificarile si completarile ulterioare;

14.elaboreaza documentatiile tehnica-economice in vederea achizitionarii de spatii

(cladiri)necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor specifice si le Tnainteaza spre

aprobare;

15.participa la receptia lucrarilor de investitii si reparatii, cu verificarea, modului de

realizare a remedierilor stabilite prin procesele verbale de receptie;

16.propune spre aprobare realizarea achizitionarii activelor fixe corporale si necorporale, a

obiectelor de inventar si a materialelor consumabile;

17.asigura aprovizionarea agentiei cu materiale de intretinere, obiecte de inventar, furnituri

de birou si imprimatele necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii;

18.gestioneaza corect, conform prevederilor legale, bunurile aflate in patrimoniul agentiei;

19.0rganizeaza inventarierea generala a elementelor din patrimoniu;

20.verifica si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a activelor

fixe corporale si necorporale cu durata normata de serviciu indeplinita;

21.urmareste realizarea prestarilor de servicii privind intretinerea si administrarea cladirilor;

22.urmareste buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii d

mijloacelor auto din dotare;

23.organizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor din arhiva
agentiei;

24.preda materialul selectionat la Arhivele Statului;

25.organizeaza si coordoneazi activitatea de paza si securitate a bunurilor si a cladirilor;

26.asigura dotarea pe linie PSI, protectia muncii si instruirea personalului in acest domeniu;

27.asigura derularea in bune conditii a contractelor de "service" pentru echipamente;

28.are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizarea

Site-lui, in cazul in care acesta exista;

in cadrul SCIM are urmatoarele atributii :
s asigure implementarea si dezvoltarea continua a SCIM in cadrul activitasii
proprii asa cum este prevazut in Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
—sd elaboreze si sa revizuiascd Procedurile operationale si de sistem specifice
domeniului de activitate;

—s3 elaboreze si sa actualizeze registrele de riscuri la nivelul activitatii.

in cadrul SMC are urmétoarele atributii :
L Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC in propria activitate, asa
cum este cerut de SR EN 1SO 9001:2015 si documentele SMC;

——Participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii si dezvoltarii SCIM, cu rolul de a efectua analiza SMC implementat




1.

Respectarea clauzei de confidentialitate:

Respectarea prevederilor legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal:

Pe durata raportului de serviciu si dupa incetarea acestuia pe o perioada de 3 ani,
salariatul are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile
legii, cu execptia informatiilor de interes public, respectiv:

nu va transmite si nici nu va face cunoscute in afara institutiei documente folosite numai
pentru uz intern;

nu va folosi in interes personal sau in interesul unor terte parti informatiile obtinute n
calitate de angajat al institutiei;

nu va discuta informatii de natura confidentiald cu terte persoane, fara aprobarea
reprezentantului legal al institutiei;

nu va permite si nu va inlesni folosirea de terte parti a informatiilor de natura
confidentiald, apartinand institutiei;

salariatul va dezvalui informatii sau date, ori poate pune la dispozitie documente ale
institutiei la care are acces potrivit atributiilor sale de serviciu, numai persoanelor
implicate in executarea obligatiilor de serviciu care au legdtura cu ele sau acelor
persoane pentru care se da aprobare in scris de catre reprezentantii legali ai institutiei.
In cazul incetdrii raportului de serviciu, in perioada de preaviz, salariatul va returna
institutiei toate documentele, inregistrarile, precum si orice alte material utilizate in
scopul defasuréarii atributiilor de serviciu, acestea fiind predate salariatiilor desemnat;i
de reprezentantul legal al institutiei;

Nerespectarea acestei clauze de cétre salariat constituie abatere disciplinara si atrage
obligarea acestuia la plata de daune-interese.

pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal, efectuarea prelucrarii acestora
in conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupd incetarea activitatilon
de prelucrare a acestor date.
incilcarea normelor legale privind protectia datelor cu caracter personal atrage
raspunderea administrativd, disciplinard, materiald, civild ori penala, in raport cu
gravitatea faptei, potrivit legii.

Conditii pentru ocuparea postului:

Nivelul studiitor:

Domeniul studiilor: ' -

Perfectionari/specializari:

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice:

7 ani

Cunostinte generale privind competente lingvistice de
comunicare n limba|
engleza/franceza/spaniold/germana:

Cunostinte  teoretice in  domeniul tehnologiei]
informatiei, nivel utilizator incepator”9

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei”10

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective”11




Competente necesare exercitarii functiei publice:

Denumirea
competentei generale

1.Rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor

2. Initiativa

a) Competente generale:

3.Planificare Si
organizare

4, Comunicare

5. Lucru in echipa

6.0rientare catre
cetatean

7. Integritate

Competente lingvistice
de comunicare in limbi
straine:

b) Competente specifice”13

Competente lingvistice|
de comunicare in limba-
minoritatii nationale:

Competente digitale:

Alte competente
specifice:
Sfera relationala a titularului postului
s . |Subordonat fata de: Sef serviciu Administrare Buget;
Relatii ierarhice [ o N
Director executiv adjunct
Sfera Relatii
relationala  [functionale
interna Relatii de controli-
Relatii del
reprezentare
Autoritati si|
institutii publice
?é?ar;'onalé Organizatil -
externd mternamo.nal.e.
Persoane juridice]
private ]

Libertatea decizionala:

T

Delegarea de atributii i
competenta:

Intocmit:

Numele si prenumele:

Functia publica de conducere:

Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocu

antul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura:




Data:

Contrasemneaza:

Numele si prenumele:

Functia:

Director executiv adjunct

Semnatura:

Data:




