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ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA LICURICI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 4
privind constituirea Comisiei de evaluare a ofertelor in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publicé de lucriri si a Comisiei de receptie a
documentatiilor tehnico-economice ce se vor derula pe parcursul anului 2020

Primarul comunei Licurici, judetul Gorj, Drigulescu Liviu Doru,
Avind in vedere:

- Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice;

- Dispozitia nr. 363 din 09.10.2019 privind constituirea Comisiei de evaluare a
ofertelor in vederea atribuirii contractelor de achizitie publica de lucrari si a Comisiei
de receptie a documentatiilor tehnico-economice ce se vor derula pe parcursul anului
2019.

- art. 126 si art 127 din H.G. nr 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

in temeiul prevederilor art 196 alin (1) lit. b) din Ordonanta de
Guvern. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

DISPUNE:
Art.1. Se constituie Comisia de evaluare a ofertelor in vederea atribuirii contractelor
de achizitie publica de lucrari si a Comisiei de receptie a documentatiilor tehnico-
economice ce se vor derula pe parcursul anului 2020- in urmétoarea componenti:
Presedinte cu drept de vot:
- Maciuca Vasile
Membri:
- Mutulescu Gina
- Sarbu Carmen
- Dobromir Elena
- Mutulescu Flaviu-Gheorghe
Art.2. Se nominalizeazi ca membru de rezerva pentru comisia numit la art. 1:
- Dragulescu Mutu Dorel
Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza persoanele nominalizate
la art 1 si art 2 care vor indeplini atributiile cuprinse in H.G. nr 395/2016.
Art.4. Prezenta dispozitie se comunica persoanelor nominalizate, precum si Institutiei
Prefectului Judetul Gorj si va fi publicata in Monitorul Oficial Local precum si
la sediul institutiei.
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ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA LICURICI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. §

privind desemnarea persoanelor care vor conduce autovehiculul aflat
in proprietatea comunei Licurici si stabilirea modalititilor de folosire a acestuia

Primarul comunei Licurici, judetul Gorj,

Avand in vedere:

- referatul nr.110/08.01.2020 prin care se propune desemnarea persoanelor care
vor conduce autovehicului aflat in proprietatea comunei Licurici, incepand cu
data de 10.01.2020;

-Dispozitia primarului comunei Licurici nr. 469/13.11.2017 privind stabilirea
modalitatilor de folosire a autovehicului aflat in proprietatea comunei Licurici;

- prevederile O.G. nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli
pentru autoritatile administratiei publice si institutiile publice, cu modificarile si
completérile ulterioare

- prevederile H.G. nr. 1391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a
O.U.G. nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;

in temeiul prevederilor art 196 alin (1) lit. b) din Ordonanta de Guvern. nr.
57/2019 privind Codul administrativ:

DISPUNE:

Art.1.(1). Incepand cu data de 10.01.2020, se desemneaza persoanele care vor
putea sd conducd autovehiculul aflat in proprietatea comunei Licurici, astfel:

1. Dragulescu Liviu Doru - primarul comunei Licurici;

2. Maciuca Vasile - viceprimarul comunei Licurici;
3. Stroe lon Marius - secretarul general

4. Barzeianu Dumitru -Aurel - sofer microbuz scolar;

5. Sandu Emilian - muncitor calificat .

(2). Conducerea autovehiculului se va face numai in interesul serviciului si

numai de cei care indeplinesc conditiile legii.

Art.2. Persoanele nominalizate la art.1, sunt obligate ca anterior plecarii in cursa sa
verifice starea tehnicd a autovehiculului si sd intocmeascd/semneze foaia de parcurs.

Art. 3. Persoanele nominalizate la art. 1, sunt obligate sd mentioneze in foaia de
parcurs, situatia alimentéarii cu combustibil a autovehiculului si distantele parcurse.

Art. 4. Se desemneazd domnul viceprimar al comunei Licurici responsabil cu
efectuarea reviziei tehnice a autovehicului .

Art. 5. La data prezentei, Dispozitia primarului comunei Licurici nr. 451/07.11.2018
privind desemnarea persoanelor care vor conduce autovehiculul aflat in proprietatea



comunei Licurici si stabilirea modalitatilor de folosire a acestuia, isi inceteaza
aplicabilitatea.
Art. 6 Prezenta dispozitie , in termenul prevazut de lege, se comunici la :
- Institutia Prefectului-judetul Gorj ;
- Persoanelor nominalizate In prezenta dispozitie ;
- Compartimentului financiar —contabil , impozite si taxe locale, achizitii publice
precum si persoanelor si institutiilor interesate.

Data azi: 09.01.2020

Avizat pentru legalitate ,
Secretar general,
Stroe Ion Marius
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ROMANIA

JUDUL GORJ
COMUNA LICURICI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 6
privind actualizarea comisiilor de receptii pentru produse, servicii si lucriri,
achizitionate la nivelul compartimentelor din cadrul Primiriei comunei Licurici, judetul
Gorj

Primarul comunei Licurici, jud. Gorj,
Aviénd in vedere:

-referatul nr. 98/08.01.2020 prin care se propune actualizarea comisiilor de receptii pentru
produse, lucréri si servicii, achizifionate la nivelul compartimentelor din cadrul Primiriei
comunei Licurici;
-Dispozitia primarului comunei Licurici nr. 250/02.07.2018 privind actualizarea comisiilor
de receptii pentru produse, servicii si lucridri , achizifionate la nivelul compartimentelor din
cadrul Primériei comunei Licurici, judetul Gorj;

In conformitate cu prevederile:

- Legii nr. 82/1991, Legea contabilitatii, republicata (r4), cu modificarile si competirile
uterioare;

- Ordinul Ministerului Economiei §i Finantelor nr.2634/2015 privind documentele
financiar-contabile;

- Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acesteia, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, actualizati, cu modificérile si
completarile ulterioare;

- H.G.nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica , acordului —cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

-In temeiul prevederilor art 196 alin (1) lit. b) din Ordonanta de Guvern. nr. 57/2019 privind
Codul administrative:

DISPUNE:

Art.1. Se actualizeaza comisiile de receptii pentru produsele , serviciile si lucririle ,
achizitionate la nivelul compartimentelor din cadrul Primiriei comunei Licurici, astfel :

I. Comisia pentru achizitii de produse de tipul furnituri de birou, imprimate, tipizate,
cartuse, tonere, dotiri specifice de natura obiectelor de inventar, materiale de
curiitenie, materiale pentru reparatii de intretinere, piese auto,consumabile auto,piese
pentru utilaje forestiere, ferestre usi si articole conexe, articole mobilier, piese si
subansamble calculatoare, multifunctionale, consumabile tehnica de calcul,
pneuri,combustibili si reparatii auto , furnituri de birou, bilete de spectacol, produse de
iluminat, posta, telecomunicatii, pentru toate compartimentele din cadrul Primériei



comunei Licurici, cit si pentru achizitia de produse pentru intretinere si functionarea
Caminului Cultural Licurici si Biblioteci, in urmétorea componenta:
1.Miciuca Vasile — viceprimar comuna;

2. Sarbu Carmen - consilier juridic;

3. Dobromir Elena — consilier achizitii publice;

4. Tanasoiu Paul- referent

5. Mutulescu Zina -referent .

I1.Comisia pentru toate tipurile de produse, servicii si lucrari altele decét cele
mentionate la punctul I, in urmiitoarea componenti :

1. Lautaru Burlan Doru —Claudiu —inspector

2. Luta Geanina -inspector;

3. Igoianu Mariana - inspector;

4. Mutulescu Flaviu Gheorghe -referent;

5. Postelnicu Eugenia Mihaela- inspector;

Art.2. Atributiile comisiilor mai sus nominalizate vor fi receptiile produselor, serviciilor
si lucrérile, achizitionate la nivelul compartimentelor din cadrul Primiriei comunei Licurici.

Art.3.Receptia produselor, serviciilor si lucrarile se va face, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, actualizatd, cu modificarile si
completirile ulterioare.

Art.4. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se vor ocupa persoanele
nominaizate la art.1.

Art.S. Cu data prezentei , orice dispozitie contrari isi inceteaza aplicabilitatea .

Art.6. Prezenta dispozifie se comunica:Institutiei Prefectului- Judetului Gorj, membrilor
comisiilor nominalizate la pct. I si II si Biroului financiar-contabil impozite si taxe locale,
achizitii publice, din cadrul aparatului de speciaitate al primarului comunei Licurici si va fi
publicata in Monitorul Oficial Local precum si la sediul autoritatii.

PRIMAR, Data azi: 09.01.2020

Avizat pentru legalitate,
Secretar general,
Stroe Ion Marius
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ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA LICURICI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 7
privind actualizarea fisei postului doamnei Banculea Giorgiana Lidia inspector,
clasa I, gradul profesional superior la Compartimentul impozite si taxe locale,
achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Licurici, judetul Gorj

Primarul comunei Licurici, judetul Gorj, Driigulescu Liviu Doru,
Avand in vedere:

- Referatul nr. 7829/30.12.2019 privind actualizarea fiselor de post ale
functionarilor publici de executie din cadrul Compartimentului financiar-contabil,
impozite si taxe locale, achizitii publice al aparatului de specialitate al primarului
comunei Licurici, ca urmare a vacantarii postului domnului Nicola Alexandru,
inspector clasa I.

-Dispozitia primarului comunei Licurici nr. 423 din 17.12.2019 privind
modificarea raportului de serviciu al domnului Nicola Alexandru, inspector, clasa I,
gradul profesional superior.

- Prevederile HCL nr. 47/25.10.2019 privind modificarea si aprobarea
Organigramei aparatului de specialitate al Primarului comunei Licurici si a Statului de
functii pentru anul 2019.

- Dispozitia primarului comunei Licurici nr. 13 din data de 23.01.2019 privind
promovarea in functia publica de inspector , clasa I, gradul profesional superior, a
doamnei Banculea Lidia-Giorgiana, functionar public de executie din cadrul
Compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe locale, achizitii publice al
aparatului de specialitate al primarului comunei Licurici.

in temeiul prevederilor art 196 alin (1) lit. b) din Ordonanta de
Guvern. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

DISPUNE:
Art.1. Se actualizeaza fisa postului doamnei Banculea Lidia-Giorgiana, inspector,
clasa I, gradul profesional superior din cadrul Compartimentului financiar-contabil,
impozite si taxe locale, achizitii publice al aparatului de specialitate al primarului
comunei Licurici conform anexei nr 1, parte integrata din prezenta dispozitie.
Art.2. Prezenta dispozitie se comunica persoanelor nominalizate, precum si Institutiei
Prefectului Judetul Gorj si va fi publicata in Monitorul Oficial Local precum si
la sediul institutiei.

Data azi: 09.01.2020
Avizat pentru legalitate,

Secretar general,
Stroe Ion-Marius
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ROMANIA

JUDETUL GORJ  Aprob,
PRIMARIA COMUNEI LICURICI PRIMAR,
COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL IMPOZITE $I Drigulescu Liviu

TAXE LOCALE, ACHIZITII PUBLICE

Anexa la Dispozitianr. 7 /0

FISA POSTULUI

BANCULEA GIORGIANA- LIDIA

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Inspector ;

2. Nivelul postului: Functie publici corespunzitoare categoriei :functie publica de executie;
3. Scopul principal al postului: Raspunde de activitatea financiar — contabila.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd,absolvite cu diploma de licentd
- Facultatea de Inginerie-Universitatea Constantin Brancusi, Tg-Jiu;
- Facultatea de Stiinte Economice, Universitatea Titu Maiorescu-Specializarea —Situatii Financiar
Contabile si Auditarea Acestora, Bucuresti;
2. Perfectiondri (specializari): specifice domeniului de activitate-Da
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare nivel
mediu (Microsoft Office — modulele Word, Excel, sau alte documente de atestare a absolvirii unor cursuri
specializare/perfectionare in informatica)-avansat;
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):
Limba engleza (limba francezi): citit, scris, vorbit - cunostinte de baza;
5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient
problemele, capacitatea de asumare a responsabilitétilor, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare
a experientei dobandite, capacitatea de a lucra independent si de a lucra in echipi, adaptabilitate;
6. Cerinte specifice:
- exigentd, obiectivitate, rigurozitate, loialitate fatd de institutie;
- célatorii frecvente, delegéri, detaséri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
atunci cand este cazul.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): competenta in
gestionarea resurselor alocate, capacitate de organizare, de coordonare si conciliere, competentd decizionala.

Atributiile postului :

- Intocmeste lucririle referitoare la: elaborarea bugetului de venituri si

cheltuieli, atat in faza de proiect cét si cea definitiva; rectificarea bugetului; contul anual de
incheiere a exercitiului bugetar pe anul precedent, in vederea adoptarii acestuia de cétre consiliul
local;

- Intocmeste documentatiile referitoare la modificarea repartizarii pe trimestre a cheltuielilor, a
efectudrii virdrilor de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare si le inainteaza spre
aprobare, dupé caz, consiliului local sau ordonatorului principal de credite;

- Intocmeste documentatia necesara utilizarii fondului de rulment pani la lichidare si o supune
spre aprobare consiliului local; pentru finantarea actiunilor sau a sarcinilor intervenite in cursul
anului, precum §i pentru inlaturarea unor calamititi naturale face propunerea de

utilizare a fondului de rezervé bugetars, intocmind pentru aceasta documentatia ce se supune
aprobdrii consiliului local;




- Asigura transmiterea bugetului din anul precedent in prima zi a anului urmator pe site-ul e-
guvernare,transparenta bugetara pentru a putea efectua platile cu salariile si alte cheltuieli de
functionare ale institutiei pana la aprobarea bugetului initial ;

-Realizeaza angajamente bugetare/receptii in programul FOREXEBUG , penru a putea efectua plati
pe anul in curs ;

- Intocmeste situatia privind monitorizrea cheltuielilor de personal ;

- Intocmeste bilantul lunar ;

- Intocmeste si raspunde de transmiterea tuturor formularelor in programul FOREXEBUG ;

- Analizeaza lunar situatia realizérii veniturilor si cheltuielilor bugetului,

informeaza conducerea institutiei asupra modului de realizare a acestora i propune mésurile

necesare care trebuie luate atunci cand se constatd ci acestea nu se realizeazi conform

prevederilor legale;

- Intocmeste documentatia necesara deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea

cheltuielilor aprobate in buget, rispunde de corectitudinea intocmirii documentelor ce se inainteazi la

trezorerie;

- Intocmeste inchiderea lunari a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de

cheltuieli, Intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale, investitii si

venituri proprii;

- Intocmeste bilantul, respectiv darea de seami contabild si anexele, trimestrial si anual sile

depune la Agentia Judeteana a Finantelor Publice;

- Asigura tinerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local cu ajutorul filelor bugetare,

urmdrind incadrarea in prevederile aprobate;

- Asigurd efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unititii, urmareste migcarile care se

fac, in gestiuni, In cursul anului si asigura valorificarea procesului verbal de inventariere intocmit de

comisia de inventariere; raspunde de evidentierea in contabilitate a materialelor sau pieselor rezultate din

dezmembrarea bunurilor aprobate spre casare in baza proceselor verbale ale Comisiei de casare;

- Verificd existenta documentelor care si ateste receptionarea de materiale si bunuri de natura

obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori si ia mésuri in cazul constatarii unor

eventuale diferente;

- Urméreste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin trezorerie,

ridicd extrasul de cont gi verifica exactitatea sumelor inscrise in acestea;

- Verifica varsamintele din incasérile efectuate de casieri;

- Asigura tinerea evidentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a mijloacelor

fixe, obiecte de inventar, materialelor, carburantilor, intocmind lunar balantele la: materiale, mijloace

fixe, obiecte de inventar-pe gestiuni;

- Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si ia masuri

corespunzétoare pentru evitarea unor situatii in afara legii; asigura indeplinirea prevederilor Legii nr.22/1969

privind constituirea de garantii materiale pentru gestiuni;

- Acorda viza de control financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul local si

raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor cuprinse in documentele prezentate

de compartimentele de specialitate;

- Verifica statele de platd pentru acordarea ajutoarelor sociale ;

- Verifica statele de platd a salariilor, indemnizatiilor, concediilor de odihna, concediilor de

boald pe baza pontajelor de prezenta si a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi banesti,

avizate de secretarul comunei si asigurd plata acestora;

- intocmeste si depune la banca colaboratoare, figierul pentru salariile primite pe card ;

utilizeaza programe si redacteazi situatile financiare cerute de A.J.F.P. Gorj ;

- intocmegte fisierul electronic pentru utilizare plati din Trezorerie ;

- intocmeste declaratia lunard privind evidenta nominald a amgura;llor si a obligatilor de plata catre bugetul
asigurdrilor sociale de stat si le depune in termen la Casa de Pensii Gorj ;

- Intocmeste declaratia lunard privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatilor de platd la bugetul
asigurérilor pentru somaj si le depune in termen la A.J.O.F.M. Gorj ;

- intocmeste declaratia lunara privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatilor de platd cétre bugetul
Asigurarilor Sociale de Séanatate si le depune in termen la C.A.S.S. Gorj ;

- intocmeste declaratia lunara (112) privind obligatile de platd la bugetul general consolidat i o depune in
termen la A.J.F.P. Gorj ;
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- intocmeste fisele fiscale anuale si le transmite on-line in termen la Administratia Finantelor Publice Tg-
Carbunesti ;
- intocmeste si comunica lunar, la Consiliul Judetean Gorj, macheta privind propunerile de proiecte, proiecte
aflate In derulare i transmite executia bugetara lunari si trimestriald la Consiliul Judetean Gorj;
- elibereaza adeverinte de salariat tuturor salariatilor unitatii ;
- tinerea evidentei nominale si anuale a: concediilor de odihnd, a concediilor de incapacitate de munci, a
concediilor fara plata etc.;
- rdspunde de intocmirea, notei de receptii si a proceselor verbale de consum, cand este cazul;
intocmeste factura lunara catre TELEKOM ROMANIA COMMUNICATIONS

in exercitarea atributiilor de serviciu colaboreaza atat cu personalul din cadrul structurii functionale

din care face parte, cét si cu celelalte compartimentele din aparatul de specialitate al primarului ;

- Péstreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le
intocmeste;

- Respectd intocmai programul de lucru aprobat de primarul comunei;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de primar;

- Isi Insuseste si aplicd normele/regulile/instructiunile de sénatate si securitate in munci si de pazi contra
incendiilor la locul de munca in care isi desfisoari activitatea;

- Respecti interdictia de a desfdsura orice activitafi in cazul in care constatd o stare de pericol in legéturd cu
munca sa;

- Selecteazd documentele create, le indosariaza, le leagd si asigurd predarea acestora la arhiva Primariei
comunei Licurici, Intocmind procese-verbale de predare-primire, conform normelor de arhivare in vigoare;

- Raspunde de realizarea tuturor lucrérilor, atributiilor si sarcinilor mentionate mai sus, precum si a altor
sarcini stabilite de superiorii ierarhici, conform pregétirii profesionale i competentelor dobandite;

- Raporteazi, la cerere, sefului ierarhic superior cu privire la rezultatele activitatii desfasurate;

-Participd la cursurile de specializare-perfectionare organizate pe linie profesionald, in Unitatea
Administrativ Teritoriala a Comunei Licurici sau 1n afara acesteia;

- Raspunde de cunoasterea si respectarea Regulamentului de ordine interioard al Unitatea Administrativ
Teritoriala a Comunei Licurici; »

- Réspunde de respectarea programului zilnic de lucru, a termenelor §i etapelor intermediare de realizare a
sarcinilor;

- Adopta o tinutd morald si vestimentard decentd atit in relatiile cu colegii de serviciu, cat si in relatiile

profesionale cu persoanele din afara institutiei;

- Raspunde direct - administrativ §i material — in fata - §i a organelor abilitate sd controleze activitatea

desfasuratd in cazul in care nu a luat la timp masurile legale ce se impun pentru realizarea sarcinilor de

serviciu,

- Réspunde de respectarea NTSM si PSI la locul de munci ;

- Este interzisd folosirea informatiilor obtinute in cursul activitatii desfasurate, in scop personal sau intr-o
manier care poate fi contrara legii;

- Asigura securitatea documentelor cu caracter secret, a documentelor cu regim special si a celor Inscrise la

registratura Unitatea Administrativ Teritoriala a Comunei Licurici $i repartizate spre solutionare

angajatului;

- Raspunde in fata sefului de modul de rezolvare a sarcinilor ce-i revin si colaboreazi permanent in vederea
indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intrd in competenta sa, precum si a altor sarcini potrivit nevoilor
unitatii.

Limite de competenta:
- solicitd avize si acorduri de la coordonatorul direct asupra documentelor si lucrérilor intocmite;
- face propuneri referitoare la activitatea compartimentului, pe care le supune aprobdrii coordonatorului
direct. '
Delegarea de atributii: -atunci cand nu se afld in unitate sarcinile de serviciu vor fi indeplinite de d.l
Nicola Alexandru sau de o altéd persoani stabilitd de conducerea unititii.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Inspector ;
2.Clasa:al—a,




LS

3. Gradul profesional: - superior;
4. Vechimea in specialitatea studiilor: 10 ani, 4 luni si 24 zile.

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatéd de: primar

- superior pentru -nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele functionale (salariatii) din structura  Unitatii
Administrativ Teritoriale a Comunei Licurici, In vederea realizirii sarcinilor de serviciu;

c) Relatii de control: atunci cénd este nominalizat, pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

d) Relatii de reprezentare: atunci cand este nominalizat, prin delegare de catre seful ierarhic
2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: similare din tara AJFP Gorj,AFP Tg-Carbunesti, Prefectura Gorj,
Consiliul Judetean, alte Primarii, etc.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: pentru solutionarea problemelor cu caracter profesional;

intocmit de:
Numele si prenumele : Sdrbu Carmen
Functia publica Co@sﬂler juridic
Semndtura : .y
Data:. 0900 2024 .

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
Numele si prenymele: Banculea Giorgiana-Lidia
Semnatura :. %gl/ ........ ,

Data: .94 9[. 2040

Contrasemneaza:
Numele si prenume: Stroe Ion -Marius
Functia publicéd de conducere : Secretar general al UAT Licurici
Semnitura: .. < .
Data : ..03..91.. %

.............




ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA LICURICI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 9
privind actualizarea fisei postului doamnei Dobromir Elena consilier achizitii
publice, gradul profesional superior la Compartimentul impozite si taxe locale,
achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Licurici, judetul Gorj

Primarul comunei Licurici, judetul Gorj, Driigulescu Liviu Doru,
Avand in vedere:

- Referatul nr. 7829/30.12.2019 privind actualizarea fiselor de post ale
functionarilor publici de executie din cadrul Compartimentului financiar-contabil,
impozite si taxe locale, achizitii publice al aparatului de specialitate al primarului
comunei Licurici, ca urmare a vacantarii postului domnului Nicola Alexandru,
inspector clasa I.

-Dispozifia primarului comunei Licurici nr. 423 din 17.12.2019 privind
modificarea raportului de serviciu al domnului Nicola Alexandru, inspector, clasa I,
gradul profesional superior.

- Prevederile HCL nr. 47/25.10.2019 privind modificarea si aprobarea
Organigramei aparatului de specialitate al Primarului comunei Licurici si a Statului de
functii pentru anul 2019.

- Dispozitia primarului comuni Licurici nr. 380 din data de 31.10.2019 privind
numirea doamnei Dobromir Elena in functia publica de executie de consilier achizitii
publice, gradul profesional superior la Compartimentul financiar-contabil, impozite si
taxe locale, achizitii publice.

in temeiul prevederilor art 196 alin (1) lit. b) din Ordonanta de
Guvern. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

DISPUNE:
Art.1. Se actualizeaza fisa postului doamnei Dobromir Elena, consilier achizitii
publice, gradul profesional superior din cadrul Compartimentului financiar-contabil,
impozite si taxe locale, achizitii publice al aparatului de specialitate al primarului
comunei Licurici conform anexei nr 1, parte integratd din prezenta dispozitie.
Art.2. Prezenta dispozitie se comunica persoanelor nominalizate, precum si
Institutiei Prefectului Judetul Gorj si va fi publicata in Monitorul Oficial Local
precum si la sediul institutiei. ’

Data azi: 09.01.2020
Avizat pentru legalitate,

Secretar general,
Stroe lon-Marius




Aprobat,

PRIMARIA COMUNA LICURICI, JUDETUL GORJ ER;%%&% _
ragulescu L
S e ﬁgx

Compartimentul financiar- contabil , impozite §i taxe locale, achizitii publice

nexi la Dispozitia nr.9/09.01.2020
Fisa postului
DOBROMIR ELENA

tif generale privind postul
Denumirea postului:Consilier achizitii publice
Nivelul postului: Functie publicd corespunzitoare categoriei:functie publicd de executie;
Scopul principal al postului : are rolul de a intocmi formele legale cu privire la recuperarea
amenzilor din circulatie si contraventii , desfagurarea promta si eficientd a activititii de achizitii
publice, cu respectarea legislatiei in vigoare.
Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului:
1.Denumire:Inspector
2.Clasa:I-a

( 3.Gradul profesional: superior;

4.Vechimea in muncé : 25 ani, 1 luni si 3 zile;

5.Gradatia :5

6.Vechimea in specialitatea functiei —9 ani, 1 luni si 5 zile;

fa—

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licent;
Studii superioare: Licentiat in Stiinte Economice , specializarea Management , Universitatea
,»Spiru Haret” din Bucuresti , Facultatea de Management , Brasov.
Programe de instruire *) : -Utilizarea calculatoarelor si a tehnologiei informatiei;
- Managementul interdiciplinar pentru comunitétile locale;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare nivel
mediu (Microsoft Office — modulele Word, Excel, sau alte documente de atestare a absolvirii unor
cursuri specializare/perfectionare in informatici)-avansat;
4. Limbi strdine (necesitate i nivel de cunoastere):
Limba englezi (limba franceza): citit, scris, vorbit - cunostinte avansate;
‘ 5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva
N eficient problemele, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare si
de valorificare a experientei dobandite, capacitatea de analiza si sintezi ,
- usurinta, claritate si coerenta in comunicare;
- sociabilitate, capacitate de relationare si de lucru in echipa;
6. Cerinte specifice:
- exigentd, obiectivitate, rigurozitate, loialitate fata de institutie;
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, atunci cind este cazul.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
competentd in gestionarea resurselor alocate.
Obiective:
1 Realizarea atributiilor corespunzatoare functiei
2 Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatile curente
3 Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitdfii desfisurate
Inventivitate in gésirea unor cai de optimizare a activititii desfasurate
5 Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.
Punctajul se va efectua conform procentelor, pe baza unei notaride la 1 la 5, unde 5 = 100%
Criterii de evaluare:
Adaptabilitatea
Asumarea responsabilitétilor
Capacitatea de a rezolva problemele
Capacitatea de implementare




P

Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

Capacitatea de a comunica

8. Capacitatea de indrumare

9. Abilitati in utilizarea calculatorului si a echipamentelor informatice

10. Conduita in timpul serviciului.

Fiecare criteriu va fi asemenea notat de la 1 la 5, unde 1 este slab si 5 este foarte bine.

Nota finala a evaludrii va fi media aritmetica dintre nota finala obiective si nota finala pentru
criteriile de evaluare.

Atributiile postului:

-intocmeste somatii /titluri executorii contribuabililor persoane fizice, cu privire la amenzi de
circulatie si contraventie, intocmind ulterior documentatia in vederea popririlor, acolo unde este
cazul, conform legislatiei in vigoare, sub directa coordonare a D.nei Banculea Giorgiana Lidia,
inspector la compartimentul financiar-contabil impozite si taxe locale, achizitii publice.
-elibereazd autorizatii de functionare pentru PJ,II,PFA-uri .

-intocmeste statele de platd a salariilor, indemnizatiilor, concediilor deodihni, concediilor deboali
pe baza pontajelor de prezentd avizate desecretarul comunei si a referatelor deore suplimentare si a
altor drepturi banesti;

-intocmeste adeverinte de venit persoane fizice;

Atributii pe linie de Achizitii Publice

Activitatea este sprijinitd de celelalte compartimente ale autorititii contractante in functie de
specificul §i complexitatea obiectului achizitiei in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016
privind achizitiile publice si a prevederilor H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice,actualizatd cu modificérile
si completarile ulterioare, precum si cu oricare alte acte relevante in domeniu.

1. intocmeste si actualizeaza strategia anuald de achizitie publica doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuala de achizitie publicd se
realizeazd in ultimul trimestru al anului anterior anului céruia ii corespund procesele de achizitie
publica cuprinse in aceasta si se aproba de cétre conducétrul autoritétii contractante;

2. elaboreaza, in cadrul strategiei anuale de achizitie publici, programul anual al achizitiilor publice
si opereazd modificari/completiri pe baza referatelor de necesitate intocmite de compartimentele
autoritétii contractante si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publicd/acordurilor —cadru pe
care autoritatea contractantd intentioneaza si le atribuie in decursul anului urmator, in functie de
gradul de prioritate al necesitétilor, obiectivitatea acestora, anticipdrile privind fondurile ce urmeaza
a fi alocate n bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;

3.stabilileste circumstantele de incadrare pentru aplicarea fiecérei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie publica, respectiv-licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere
competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea faréd publicare prealabila,
concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si a ator servicii
specifice, procedura simplificatd, avand la bazd codurile CPV mentionate in referatele de necesitate;
4. definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului propriu pe anul
in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate, in functie de fondurile
aprobate;

5. modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;

6. asiguri inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice; asigurd
evidenta si completarea unui registru al contractelor de achizitii publice in care se inscriu si alte
tipuri de contracte incheiate;

7 .primeste de la celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului:referate
de necesitate/note de fundamentare,nota estimativa, studiu de piaté, calendar istoric,note
justificative privind criteriul de atribuire, caiet de sarcini, documente semnate si aprobate conform
competentelor legale, in vederea postirii in SEAP.

8. verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice si a fondurilor necesare;
9. coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire;

10.publicd anunturile de intentie, anunturile/invitatiile de participare si anunturile de atribuire



aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, numai dupa primirea avizului
de cétre inspectorul contabil ;

11.posteazi in SEAP documentele care fac perte din documentatia de atribuire:fisa de date a
achizitiei (in cazul in care aceasta nu a fost intocmita de cdtre compartimentul initiator/consultant),
note justificative privind stabilirea cerintelor minime de calificare, formulare, modelul de acord
/contract de produse/servicii/lucrari incheiat in numele Comunei Licurici, intocmit de citre acesta
impreund cu Compartimentul juridic;

12. asigurd publicitatea procedurilor de achizitie publica astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia in vigoare;

13. intocmeste referate pentru desemnarea personalului de specialitate in vederea emiterii actului
administrativ de constituire a comisiilor de evaluare/negociere a ofertelor pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice, in functie de specificul si obiectul contractelor; participa ca
membru in aceste comisii, cdnd este nominalizat; face parte din componenta echipei de
implementare a proiectelor cu finantare nerambursabild, atunci cind este nominalizat;

14.asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

15.asigurd intocmirea documentelor privind instiintarea institutiilor cu rol de verificare si control al
achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale;

16. asigurd intocmirea proceselor verbale in cadrul sedintelor de deschidere a ofertelor, a proceselor
verbale intermediare si a rapoartelor procedurilor pentru achizitiile publice de produse, servicii sau
lucrari;

17.intocmeste §i transmite comunicérile citre ofertantii/candidatii participanti la procedura privind
rezultatul acesteia in baza raportului procedurii intocmit de citre comisia de evaluare/negociere a
ofertelor;

18.1n colaborare cu Compartimentul juridic intocmeste documentele prin care se precizeaza
punctele de vedere ale autoritétii contractante la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor,
sau la instantele judecatoresti cu privire la documentatiile de atribuire sau la comunicdrile facute pe
parcursul procedurii de atribuire a contractelor;

19.asigurd intocmirea si transmiterea documentatiilor previzute de lege si/sau a celor solicitate de
institutiile abilitate In situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii publice;
20.asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

21. primeste si transmite Agentiei Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice, prin mijloace electronice , in termenul reglementat legal, dupa incheierea fiecarui contract
de achizitie publicd/acord —cadru, documentul constatator previzut de lege;

22. intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

23.organizeazd, coordoneaza si monitorizeaza achizitiile publice necesare institutiei §i exceptate de
la prevederile legale in vigoare, justificd exceptia de la procedura si propune modalitatea de
achizitie;

24.administreazd contul Sistemului Electronic deAchizitii Publice (SEAP) si publica situatii cerute;
25. intocmeste, pastreaza si arhiveaza dosarele achizitiilor publice, respectiv documentele ce stau la
baza incheierii fiecdrui contrat de achizitie atribuit, in conditiile legii;

26. asigurd colaborarea cu Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, U.C.V.A.P., in conformitate cu actele
normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publici, a contractelor de
concesiune de lucréri publice si servicii; _

27. intocmeste Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si asigurd
transmiterea acestuia la Autoritatea Nationald a Achizitiilor Publice;

28. asigurd rezolvarea corespondentei repartizate;

29.asigura arhivarea documentelor realizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

30.urmdreste si asigura respectarea legislatiei in vigoare in indeplinirea sarcinilor de serviciu si
colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul apartului de specialitate al
Primarului comunei Licurici, in realizarea obiectiva, eficienta si potrivit prevederilor si termenelor
legale, a atributiilor sale;

31. indeplineste atributiile de serviciu ale doamnei Mutulescu Gina-inspector ( operator rol ) pe
perioada cénd aceasta nu se afld in institutie (trezoreria Tg-Carbunesti), CO sau CM;
32.indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite de conducerea institutiei;



Atributii privind securitatea si sanatatea la locul de munca:

-is1 desfasdoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala, atat propria persoana , cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- utilizeaza corect echipamentul , aparatura, uneltele;

- comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca despre care
are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
st orice deficienta a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostinta angajataorului accidentele suferite de propria persoana;

- coopereaza cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte impuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- coopereaza cu angajatorul si/sau lucratorilor desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru sanatate si
securitate , in domeniul sau de activitate;

- isi insuseste si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

- furnizeaza relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, participa la
instructajul in domeniul securitatii si sanatatii in munca specifice locului de munca si postului sau;
- raspunde de respectarea NTSM si PSI la locul de munci .

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fatd de, PRIMAR, secretar;

superior pentru: nu este cazul.

Relatii functionale: COLABOREAZA CU PERSONALUL DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI LICURICI SICU ALTE INSTITUTII in
vederea realizérii sarcinilor de serviciu;

Relatii de control:atunci cind este nominalizati , pentru exercitarea atributiilor de
serviciu;

Relatii de reprezentare:atunci cdnd este nominalizat, prin delegare de cétre seful ierarhic

2. Sfera relationald externa:

cu autoritdti si institutii publice:similare din tara;

cu organizatii internationale:............... ;

cu persoane juridice private:............... ;

Limite de competenti:

- solicitd avize si acorduri de la coordonatorul direct asupra documentelor si lucrérilor intocmite;
- face propuneri referitoare la activitatea compartimentului , pe care le supune aprobérii
coordonatorului direct.

4. Delegarea de atributii i competenti: -atunci cand nu se afld in unitate sarcinile de
serviciu vor fi indeplinite de alte persoane stabilite de conducerea unitatii, Mutulescu Gina, Sarbu
Carmen.

Nu va lipsi din institutie in aceeasi perioada cu persoana care o inlocuieste( concediu, invoiri ).
Concediile si invoirile se vor acorda astfel incét sd se asigure continuitatea activitatii
compartimentului, numai cu aprobarea conducétorului institutiei .

intocmit de :

Numele si prenumele: Sarbu Carmen

Functia public#de executie: Consilier juridic

Semnitura:.... "aél{.li .................

Data intocmirii: .5, ;01 L0

Luat la cunogstinta de catre ocupantul postului

Numele si pre ele:Dobromir Elena
Semnétura ﬂ%\/
Data{@j-/gﬂfza



Avizat de:
Numele si prenumele : Stroe Ion - Marius

Functia publici de cgnducere : Secretar general al UAT Licurici

Semnidtura : ....< & U
Data:..04. .01, 204(



ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA LICURICI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 10
privind actualizarea fisei postului domnului Stroe Ion Marius secretar general al
comunei Licurici, judetul Gorj

Primarul comunei Licurici, judetul Gorj, Drigulescu Liviu Doru,
Avind in vedere:
- Prevederile Ordonantei de Guvern nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile ulterioare.

- Prevederile HCL nr. 47/25.10.2019 privind modificarea si aprobarea
Organigramei aparatului de specialitate al Primarului comunei Licurici si a Statului de
functii pentru anul 2019.

- Dispozitia primarului comunei Licurici nr. 221 din 11.07.2019 privind numirea
domnului Stroe Ion-Marius in functia publicd de conducere vacanti de secretar al
comunei Licurici, judetul Gorj,incepand cu data de 11.07.2019.

- Dispozitia primarului comunei Licurici nr. 382 din 31.10.2019 privind
reincadrarea domnului Stroe Ion-Marius de pe functia publici de conducere de secretar
al UAT Licurici pe functia publicd de conducere de secretar general al UAT Licurici.

-Dispozifia primarului comunei Licurici nr. 423 din 17.12.2019 privind
modificarea raportului de serviciu al domnului Nicola Alexandru, inspector, clasa I,
gradul profesional superior.

in temeiul prevederilor art 196 alin (1) lit. b) din Ordonanta de Guvern.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

DISPUNE:
Art.1. Se actualizeaza fisa postului domnului Stroe Ion Marius secretar general al
UAT Licurici, conform anexei nr.1, parte integrata din prezenta dispozitie.
Art.2. Prezenta dispozitie se comunici persoanei nominalizate, precum si Institutiei
Prefectului Judetul Gorj si va fi publicata in Monitorul Oficial Local precum si
la sediul institutiei.

PRIMAR, Data azi: 09.01.2020
Avizat pentru legalitate,

Secretar general,
Stroe Ion-Marius
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ROMANIA Aprob,

JUDETUL GORJ PRIMAR,
RIMARIA COMUNEI LICURICI Draguleseu Liviu Doru
SECRETAR GENERAL f/{;f%@ L 2N

e X

130/09.01.2020
FISA POSTULUI

P

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: secretar general ;

2. Nivelul postului: Functie publicd corespunzitoare categoriei:functie publici specifica de conducere;
3. Scopul principal al postului: indeplineste prerogativele de putere publica aferente functiei detinute si
asigura legalitatea actelor administrative intocmite de catre Consiliul local si de primar, prin gestionarea
corespunzatoare a procedurilor administrative aplicabile la nivelul Primariei, si ofera servicii de calitate in cu
publicul si cu celelalte institutii si autoritati publice.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1.Denumire: Secretar General al UAT Licurici;
2.Clasa:al—a;
4. Vechimea in munca: 8 ani, 1 luna si 8 zile;
5. Gradatia 2;
6. Vechimea in specialitatea studiilor: 8 ani 1 luna si 8 zile;
Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licent;
Superioare - Universitatea ,, Titu Maiorescu ”
Postuniversitare - Universitatea ,, Titu Maiorescu”
Perfectioniri (specializéri): Curs Inspector Resurse Umane;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare nivel
medlu (Microsoft Office — modulele Word, Excel, sau alte documente de atestare a absolvirii unor cursuri
specializare/perfectionare in informatica)-mediu;
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):
Limba engleza (limba francezd): citit, scris, vorbit - cunostinte de baza;
5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva eficient
problemele, capacitatea de asumare a responsabilititilor, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare
a experientei dobandite, capacitatea de analiza si sintezi , creativitate si spirit de initiativd, capacitatea de a
lucra independent si de a lucra in echip, adaptabilitate si competenta in gestionarea resurselor alocate;
6. Cerinte specifice:
- exigenti, obiectivitate, rigurozitate, loialitate fati de institutie;
- calatorii frecvente, delegiri, detagari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, atunci cind este cazul.
7. Competenta managerialid (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): competentd in

W W=

gestionarea resurselor alocate.




Atributiile postului:
Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

1. Avizeazad proiectele de hotarare ale consiliului local, asumandu-si raspunderea
pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotaréarile pe care le consider legale;

2. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de

secretariat, comunica ordinea de zi, Intocmeste procesul -verbal al sedintelor

consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

Asiguré pastrarea in deplind securitate a dosarelor de sedinta ale consiliului local;

Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

. Asigurd comunicarea catre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de cétre consiliul local sau de cétre primar, in termen de 10 zile, daci legea
nu prevede altfel;

6. Conduce intr-un registru special- numerotat, snuruit si sigilat- evidenta hotararilor

consiliului local si a dispozitiilor primarului comunei, asigurand

comunicarea acestora sub semnaturd pe documentul original, tuturor celor
interesati la care se face referire iIn documente, in termenele legale;

7. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar precum $i intre acestia si prefect;

8. Asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritétile, institutiile publice si
persoanele interesate, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberal acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

9. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local in afara
celor cu caracter secret stabilit potrivit legii ;

10.Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic de stare civila,
asistentd sociald si autoritate tutelard din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Licurici;

11.Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte
normative ale administratiei publice centrale sau locale de citre toti angajatii
comunei Licurici.

12.Pastreaza , gestioneaza si urmareste actualizareapermanenta a listelor electorale
cuprinzand locuitorii comuni cu drept de vot, asigurand organizarea tehnica a
alegerilor autoritétilor publice, potrivit legilor in vigoare, avand acces in sistemul
informatical Registrului electoral , atunci cand persoana desemnata lipseste din
unitatemai mult de 24 de ore;

13.Coordoneaza si aplicd in partile ce-1 privesc, activititile de aplicarea Legii
nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

14.Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civili , in baza dispozitiei primarului,
daca persoana desemnata cu aceasta activitate, este in concediul de odihna,
concediul medical sau 1n alte situatii prevatute de lege;

15.Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de cétre persoana specializata, angajata
a comunei;
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16.Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

17.intretine lunar pagma de prezentare a institutiei pe internet prin postarea hotararilor
de consiliu local si a altor actiuni pe care conducerea executiva a comunei le
considerd necesare a fi aduse la cunostinta opiniei publice, colaborind cu peroana
desemnatd care asigura intretinerea;

18.Sprijind conducerea executiva a comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a
recensdmintelor si altor actiuni sociale de 1mpact social;

19.Coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului agrlcol de
catre persoana desemnatd cu aceasta activitate;

20.Intocmeste si trimite la notarul public sesizarile pentru deschiderea procedurii
succesorale in conditiile legislatiei privind taxele si impozitele locale;

21.Participa in calitate de secretar de comisie pentru punerea in aplicare a legilor
fondului funciar, a Legii nr.10/2001, rdspunde de rezolvarea legali a
corespondentei pe aceasta temd si participa efectiv la actiunile de punere in posesie
a terenurilor agricole si a celor cu vegetatie forestiera;

22.Controleaza activitatea de coordonare, inventariere si selectionare a arhivei
institutiei si pastrarea acesteia de catre persoana imputernicitd cu gestionarea
fondului arhivistic.Informeaza de urgenta in scris, concucerea executivd a comunei
in situatia In care constatd nerespectarea procedurilor de arhivare, péstrarea si
distrugerea documentelor de catre angajatii institutiei;

23.Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestora de catre compartimentul
financiar ori de céte ori se impune, prin regelementérile legale, colaboreaza cu
compartimentul juidic, resurse umane pe aceastd tem4;

24.Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor
sefilor ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care
se promoveaza in functii, clase, grade sau trepte profesionale ale functionarilor
publici cét si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

25.Verifica actualizarea lunara de catre responsabilul cu resursele umane privind
dosarele profesionale pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Licurici.

26.Urmaéreste modul de desfdsurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea
executivd a comuneli, prin dispozitii, estimeaza consecintele care decurg din
neindeplinirea acestor sarcini si atributiuni si informeaza de indatd conducerea
executivd a comunei pentru a se putea lua din timp masuri corective;

27.Participd impreuna cu personalul desemnat de conducerea executiva a
comunei la diverse inspectii i controale pe tematici.

28.Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-
primire documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare,
potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul
documentelor;

29.Asiguri buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna

functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate




si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu
celeritate seful ierarhic;

30.Se preocupd in permanenta de pregitirea sa profesionald; Actualizeaza si urmareste
31.zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

32. Raspunde de realizarea tuturor lucrérilor, atributiilor si sarcinilor mentionate mai
sus, precum si a altor sarcini stabilite de superiorii ierarhici, conform pregatirii
profesionale si competentelor dobandite;

33.Participd la cursurile de specializare-perfectionare organizate pe linie profesionala,
in Unitatea Administrativ Teritoriala a Comunei Licurici sau in afara acesteia;

34. Raspunde de cunoasterea si respectarea Regulamentului de ordine interioara al
Unitatea Administrativ Teritoriala a Comunei Licurici;

35.Raspunde de respectarea programului zilnic de lucru, a termenelor si etapelor
intermediare de realizare a sarcinilor;

36.Adopta o tinutd morald si vestimentarad decentd atét in relatiile cu colegii de
serviciu, cét si In relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei;

37.Verifica respectarea NTSM si PSI la locul de munca ( vezi anexa nr.1);

38.Este interzisa folosirea informatiilor obtinute in cursul activitatii desfasurate, in
scop personal sau intr-o maniera care poate fi contrara legii;

39.Asigura securitatea documentelor cu caracter secret, a documentelor cu regim
special si a celor Inscrise la registratura Unitatea Administrativ Teritoriala a
Comunei Licurici §i repartizate spre solutionare angajatului,

40. Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie teritoriala defunctul a
avut ultimul domiciliu:

41. Raspunde in fata sefului de modul de rezolvare a sarcinilor ce-i revin si
colaboreazad permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intra in
competenta sa, precum §i a altor sarcini potrivit nevoilor unitatii;

42. Indeplineste atributiile de serviciu ale Cons. juridic Sarbu Carmen , cénd aceasta
nu se afla in institutie, respectiv C.O, C.M. si alte situatii;,

43. Raspunde de operarea in programul REVISAL a contractelor de munca ale
salariatilor si transmiterea acestora catre I.T.M. Gorj online, in baza dispozitiilor
intocmite de primarul comunei Licurici, conform HG 905/2017, privind registrul
general de evidenta a salariatilor.

44. Indeplineste si alte atributii previzute de legislatia in vigoare sau incredintate
primar;




Identificarea functiei publice corespunziitoare postului

1. Denumire : Secretar general al UAT Licurici
2. Clasa: 1
3. Vechimea in specialitate studiilor: 8 ani, 1 luna si 8 zile

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de : PRIMAR

- superior pentru : celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Licurici;

b) Relatii functionale: COLABOREAZA CU PERSONALUL DIN APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI LICURICI SI DIN INSTITUTIILE/SERVICIILE DE INTERES
LOCAL, in vederea realizarii sarcinilor de serviciu;

Sfera relationala a titularului postului

¢) Relatii de control: atunci cdnd este nominalizat, pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

d) Relatii de reprezentare: atunci cind este nominalizat, prin delegare de citre seful ierarhic

2. Sfera relationala externi:

.....

DGASPC-Gorj,etc.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) cu persoane juridice private: pentru solutionarea problemelor cu caracter profesional;

3. Limite de competent' : POTRIVIT DELEGARII DATE QE PRIMARUL COMUNEI
4. Delegarea de atributii si competentd : POTRIVIT DELEGARII DATE DE PRIMARUL COMUNEI

Intocmit de?:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publicd de conducere : consilier juridic, Sarbu Carmen
3. Semnaturd ........ccccevvereeveniennnnn.

4. Data intocmirii :09.01.2020

Luat la cunogtinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: STROE ION MARIUS

2. Semnatura .......cocceeeeveenneennen.

3. Data : 09.01.2020




