PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA SI CONTROL

Bibliografie privind transferul la cerere
Serviciul Achizitii, Investitii si Derulare Contracte — sef serviciu

Nr. crt.

Bibliografie

1;

Constitutia Romaniei, republicata

CAPITOLUL II
Drepturile si libertatile
fundamentale
CAPITOLUL III
Indatoririle fundamentale

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

Partea I - titlul I gi titlul II,
partea a I'V-a, titlul I si partea
a Vl-a, titlul I si titlul I

Legeanr. 155/2010 a Politiei Locale, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare

Integral

Hotardrea nr. 1332/2010 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a politiel locale, cu modificérile si completarile
ulterioare

Integral

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificérile si completarile ulterioare

Integral

Hotararea 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, cu modificarile si
completérile ulterioare

Integral

Hotdrarea nr. 2230/1969 privind gestionarea
bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste, cu
modificdrile si completarile ulterioare

Integral

DIRECTIA ECONOMICA
Director Executiv
Corina DUMITRU

T
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PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA SI CONTROL

DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL ACHIZITII INVESTITII DERULARE CONTRACTE

APRO%.«
DIRECTOR GENERAL
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FISA POSTULUI
nr.

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUI:

1. Denumirea postului: Sef serviciu.

2. Nivelul postului: Functie publicd de conducere.

3. Scopul principal al postului: Organizarea activitatii Serviciului Achizitii Investitii Derulare Contracte,

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare pe calculator: Microsoft Office, Microsoft Access, internet
4. Limbi straine: nu este cazul

5. Abilitati, calitiiti si aptitudini necesare:

- capacitatea de implementare

- capacitatea de a rezolva eficient problemele

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

- capacitatea de analiza si sinteza

- creativitate si spirit de initiativa

- capacitatea de planificare si de a actiona strategic

- capacitatea de a lucra independent

- capacitatea de a lucra in echipa

- competenta In gestionarea resurselor alocate

6. Cerinte specifice

- aptitudini pentru lucru in conditii de munca deosebite in functie de interesele intitutiei.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptltudlm manageriale): capacitate
organizationald, dinamism, perseverentd, promptitudine, capacitatea de a conduce si implementa la nivelul institutiei
legislatia din domeniul de activitate, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,

capacitatea de analizi-sintezd, competente de gestionare a conflictelor si arta negocierii.

ATRIBUTIILE POSTULUI
1. Atributii generale:

L. Respecta Constitutia Romaniei, prevederile Legii nr. 155/2010 a Politiei Locale, republicata, ale Ordonantei de

Urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 - privind Codul administrativ, precum si celelalte acte normative in vigoare;
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2. Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei Generale de Politie Locald si
Control a Municipiului Bucuresti, Regulamentul Intern si deciziile Directorului General;

3. Are acces la informatii cu caracter confidential necesare desfasurarii activitatii si prelucreaza date cu caracter
personal in conditiile Regulamentului UE 679/2016 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

4. Se preocupd permanent de imbunatatirea activitatii fapt pentru care este obligat sa analizeze i si facd propuneri in
acest sens;

5. Respectd normele de conduiti profesionala si civicd previzute de lege si rispunde personal, potrivit legii, de
modalitatea in care manipuleaza bunurile mobile si imobile aflate in patrimoniul institutiei;

6. Sesiseaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea domeniului in care activeazi, fiind
obligat, in cazul in care are cunostinti de dispozitii, actiuni/inactiuni care ar putea impiedica la buna desfidsurare a
activittii institutiei, sa le prezinte de indata verbal sau in scris;

7. Participd la cursurile de pregitire profesionali organizate de institutie;

8. Se preocupd permanent de autoperfectionare profesionala in domeniul in care isi desfasoara activitatea;

9. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice incident de securitate si de integritate.

2. Atributii specifice:

1 Elaboreaza Programul Anual al Achizitiilor Publice in conformitate cu necesititile obiective de produse, de lucriri
si de servicii si gradul de prioritate al acestora in functie de fondurile ce urmeazi s fie alocate prin bugetul anual pe
baza propunerilor compaftimentelor de specialitate si il supune spre aprobare Directorului General:

2. Initiazd si aplica procedurile de achizitie publica in strinsi corelatie cu fondurile alocate, necesititile obiective si
duratele de finalizare a contractelor aflate in derulare;

3. Coopereaza cu serviciile responsabile de intocmirea bugetului in vederea fundamentarii Proiectului de buget anual
de cheltuieli proprii;

4. Asigurd organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru toate structurile institutiei in conformitate cu
legislatia specifica in domeniu, cu modificarile si completarile ulterioare, privind atri buirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucrari $i a contractelor de concesiune de servicii;

2. Propune spre aprobare Directorului General componenta comisiilor de evaluare, pe baza propunerilor
compartimentelor initiatoare;

6. Asigurd elaborarea documentatiei de atribuire la procedurile publice de achizitii publice (fisa de date,
criteriile de calificare si atribuire, tipul procedurii, strategia de contractare etc.), organizate pe baza documentatiei
primite de la structurile de specialitate (inclusiv caietul de sarcini) din cadrul institutiei, care solicitd demararea
acestora; 7. Asigurd intocmirea formalititilor de publicitate/comunicare anunturi de intentie, participare si atribuire
sau invitatii de participare) pentru procedurile organizate conform legislatiei in domeniu, in Sistemul Electronic al
Achizitiilor Publice, Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, si site-ul institutiei dupi caz;

8. Asigurd transmiterea documentatiei de atribuire pentru procedurile organizate;
9. Asigurd transmiterea in SICAP a documentatiei de atribuire pentru procedurile organizate;
10. Asigura formularea de raspunsuri la solicitérile de clarificiri la documentatia de atribuire in colaborare cu

structurile de specialitate solicitante;
I'l. Asigurd primirea, inregistrarea si pistrarea ofertelor la procedurile organizate;

12. Asigurd intocmirea proceselor-verbale de deschidere, de analiza $i a raportului procedurii de atribuire, sau
de anulare a procedurii de achizitie, in cadrul sedintei comisiei de evaluare;
13. Asigurd comunicarea scrisi citre ofertantii participanti la procedura cu privire la rezultatul procedurii de

achizitie publicd; 14. Asigura primirea, inregistrarea $i comunicarea scrisd a contestatiilor primite citre participantii
la procedura de achizitie publica;

2/4
Sediu Central: B-dul Libertdtii, nr. 18, Bloc 104, Sector 5 M‘
Tel.: 021.539.14.00, 021.539.14.02; Fax —021.539.15.00 ' cearﬁnj |
N

E-mail : office@plmb.ro
Datele cu caracter personal sunt prelucrate conform Regulamentului (UE) nr. 679/2016 g
50 5001 :



I5. Asigurd punctul de vedere emis de catre comisia de evaluare citre Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor;

16. Asigurd primirea, inregistrarea si comunicarea scrisi a masurilor pentru ducerea la indeplinire a deciziei
formulate de catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor , citre toti participantii la procedura de achizitie
publica;

17. Asigura restituirea garantiei de participare la procedurile de achizitie publica;

18. Intocmeste contractele de achizitie cu castigitorii procedurilor de achizitie organizate pentru bunuri, servicii
si lucrari;

19. Stabileste proceduri de atribuire a contractului, adecvate pentru diferite tipuri de contracte publice;

20. Stabileste clauzele contractului de achizitie publica, modalitati de ajustare a pretului contractului, acte aditionale,
documente constatatoare;

21. Asigura cumpirarea directd prin catalogul electronic;

22. Asiguri si incheie contractele de furnizare, servicii si lucrdri si distrubuirea acestora operatorilor economici;
23. Elaboreaza si supune aprobirii conducerii proiectul programului de investitii;

24, Indruma, urmareste si raspunde de executarea sarcinilor rezultate din programul de investitii al institutiei:

25. Analizeaza si intocmeste listele cheltuielilor de investitii pentru “Alte cheltuieli de investitii, ca anexa la bugetul
de cheltuieli al structurii de Politie Locala, cererile de achizitionare a altor dotari independente necesare;

26. Intocmeste rapoarte, studii si analize in legatura cu problemele din sfera de competenta;

27. Verifica corectitudinea solutiilor adoptate in documentatiile tehnico-economice si propune, cand este cazul,
imbunatatirea acestora;

28. Participa la intocmirea programului anual de investitii;

29, Intocmeste documentatiile necesare in vederea achizitiei pentru obiectivele de investitii ale institutiei;

30. Participa la derularea formalitatilor legale de achizitie publica;

31. Urmdreste derularea fizica, valorica si a termenelor contractelor incheiate;

32. Intocmeste documentatiile pentru supunerea spre aprobare a organelor abilitate a lucrarilor specifice
domeniului de activitate;

33. Intocmeste lista de investitii;

34. Face parte din comisiile de licitatii;

35. Tine evidenta si monitorizeaza investitiile contractate prin Programe UE;

36. Duce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducerea institutiei conform prevederilor legale.

3. Atributiile si rispunderile lucritorului in domeniul securititii si sinatatii in munea (S.S.M.):

1. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanititii in munca si misurile de
aplicare a acestora;

2. Sé dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

3. Sa coopereze cu lucratorii desemnati pentru a se asigura ¢ mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri si pentru a face posibila realizarea oricaror masuri pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

4. Sa aduca la cunostinta lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si o
considere un pericol pentru sinatatea si securitatea lucratorilor;

5. Sa T1si asigure propria securitate in fata pericolelor cu care se confrunti respectand principalele reguli din
instructiunile specifice de securitate si sandtate in munca:

6. Sa aducd la cunostinti lucratorilor desemnati accidentul suferit de propria persoand sau de oricare dintre lucritori;
7. La prezentarea in serviciu si fie apt de munci, odihnit, si nu fie sub influenta bauturilor alccolice, drogurilor sau
substantelor care nu permit desfisurarea activitatilor specifice locului de munca.

4. Atributiile si rispunderile lucritorului in domeniul situatiilor de urgenta (P.S.1.):
Conducatorul locului de munci are urmitoarele obligatii principale:
1. Sa respecte regulile si misurile de apirare impotriva incendiilor;
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2. 8a coopereze cu lucrétorii desemnati dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
3. Sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: Sef Serviciu

2. Clasa: I

3. Gradul profesional: Superior

4. Vechimea in specialitatea necesarii: minim 35 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Directorul Executiv al Directiei Economice, Directorul General Adjunct, Directorul General.

- superior: pentru personalul Serviciului Financiar Contabilitate

b) Relatii functionale: isi desfasoard activitatea in baza legilor si normelor interne, pe cale ierarhici si in baza
procedurilor stabilite la nivelul institutiei;

¢) Relatii de control: efectueazi control inopinat sau organizat, cu aprobarea conducitorului institutiei;

d) Relatii de reprezentare: dupi caz, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de conducitorul
institutiel.

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: institutii ale administratiei publice locale si centrale;

b) cu organizatii internationale: dupa caz, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de conducitorul
institutiei;

¢) cu persoane juridice private: dupi caz, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de conducitorul
institutiei.

3. Limite de competenti: decide asupra modului de indeplinire a atributiilor si sarcinilor de serviciu, in sensul
obtinerii eficentei si eficacitatii maxime, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

4. Delegarea de atributii si competenti: deleaga atributiile unui functionar public din cadrul structurii care
indeplineste conditiile specifice ocupdrii postului, atunci cand se afla in concediu de odihna, concediu medical sau
alte tipuri de concedii, in conditiile legii, sau este delegat in conditiile art. 504 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, ori se afl3 in deplasare in interesul serviciului, precum si in
perioada in care se afla la cursuri de pregitire profesionali si/sau formare initiala.

intocmit de: 1
Numele si prenumele D WTOY (O N .
Functia publicd de cpnducere: DM ReCIQQ. ©XEC STV
Semnitura; fﬁ/

Data intocmirii: B
Luat la cunostintide citre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Functia publica de conducere:

Semnatura:

Data:
Contrasemneazi:

Numele si prenumele:
Functia publicd de conducere:
Semnitura:

Data intocmirii:
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