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Art.2.(1} Prezenta dispozitie, are caracter individual, impotriva acesteia se poate face contestatie in 
termen de 20 zile calendaristice de la data comunicarii actului administrativ de stabilire a drepturilor 
salariale, catre ordonatorul principal de credite, respectiv Primarul comunei. 

(2). Contestatia se depune la sediul Primariei comunei $ieut, strada Principala, nr. 197, la 
registratura institutiei. 

(3). Primarul comunei, in calitate de Ordonator de credite solutioneaza contestatia in termen de 30 de 
zile calendaristice. 

(4). lmpotriva modului de solutionare a contestatiei persoana nemultumita se poate adresa instantei de 
contencios administrativ sau, dupa caz, instantei judecatore~ti competente potrivit legii, in termen de 30 de zile 
calendaristice de la data comunicarii solutionarii contestatiei. lnstanta se pronunta de urgen\a ~i cu precadere. 

Art.3.· Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se incredinteaza secretarul 
general al comunei $ieut ~i Compartimentul financiar contabil din cadrul aparatului de specialitate al 
primarului comunei $ieut. 

Art.4. Prezenta dispozitie va fi comunicata cu persoanele interesate, in termen de 5 zile de la data 
comunicari oficiale catre prefect. 

Art.5. Prezenta dispozitie va fi comunicata, prin grija secretarului general al comunei $ieut cu; 
- lnstitutia Prefectului, Judetul Bistrita-Nasaud; 
- Persoana nominalizata la art. 1 din prezenta dispozitie; 

( - Compartimentul contabilitate - economic, buget-finante, impozite si taxe, achiziti 
publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului 

Vizat pentru Control Financiar Preventiv 

Comuna Sieut la 11. 01. 2021 
' ' 

Nr.2 

AVIZ DE LEGALITATE, 
Secretar gen~ral al qomunei ~ieut, 

Go1fJa Duinitru 



UAT COMUNA ~IEUT ANExA 
la Dispozitia Primarului nr.i din11.01. 2021 

APROBAT 
PRIM AR, 

lvanMihai~ 

Fl~A POSTULUI ~ ; 

Den umirea postul u i: Inspector de specialitate IA Stud ii superioare, Grada(ia 0 - Conl\1i~ I r · 'I ·· J I ~ 
Nivelul postului: Functia contractuala de executie(norma intreaga/perioada deferm/J u ~-1-NJs\ ~~0 
lndentificarea postului: post situat in subordinea directa ~i exclusiva a primarului comun 1 ,._ ~ 
Scopul principal al postului: indeplinirea unor atributii in domenii specifice administratie publice locale 9i 
a achizitiilor publice; 
Cerintele specifice ale postului: 

Studii: superioare cu diploma de licenta 
Specializari: in functie de necesitatile ce pot aparea pe parcursul derulari contractului; 
Cuno§tinte de operare/programare pe calculator: nivel mediu; 

( Limbi straine: cunoa~trea unei limbi de circula\ie internationala constitue un avantaj; 
Vechime: nu se solicita 

Abilitati, calitati si aptitudini: grad ridicat de initiativa, creativitate si empatie, aptitudinea de a desfa~ura 
activitati complexe, spirit de observare, capacitate de analiza ~i sinteza, promtitudine 9i eficienta, 
capacitatea de a indentifica problema de natura financiar contabila 9i economica~i de a propune solutii 
necesare, capacitatea de a lucra in echipa, competenta de redactare, respectul fata de lege §i loialitatea 
fata de interesele institu\jei, conduita in timpul serviciului 
Cerinte: program fiexibil, delegari frecvente in satele componente comunei, si deplasari frecvente in afara 
comunei; 
Competenta manageriala: abilitate de a negocia §i de a media confiicte, perseverenta in activitate, 
obiectivitate §i impartialitate 

Atribulii sepecifice: 
> Asigura consilierea primarului comunei $ieut pe probleme specifice; 
> Elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale primarului 
> Reprezinta, prin delegare, primarul comunei $ieut la activita\jle specifice, precum §i la 

intalnirile cu reprezentatii institutiilor cu atributii similare; 
> Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului comunei $ieut cat §i cu alte institutii 

din administra\ja publica locala; 
> Participa la audientele Primarului ~i se preocupa de evidenta ~i solu\jonarea acestora; 
> Prezinta primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la problemele 

de interes public; 
> Asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare; 
> Propune primarului comunei $ieut, urmare a concluziilor unor adunari publice, lista prioritatilor 

privind proiectele de interes public; 
> Asigura promovar~a localitatilor ce apartin comunei $ieut; 
> Faciliteaza comunicarea intre administratia publica locala, ONG §i firme in vederea realizarii 

de parteneriate; 
> Sus\jne initiativele de dezvoltare locala; 
> Participa la sedintele de Consiliu local, ~i ale Comisiilor de specialitate ale acestuia, preluind 

problemene date spre rezolvare primarului. 
> Participa la sedintele Comisie locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privat asupra 

terenurilor in rezolvarea problemelor invite in acest domeniu; 
> Ajuta secretarul comunei la intocmirea documentelor supuse dezbaterii sedintelor consiliului 

local. 



~ 
> Pastreaza confidelitatea informa\iilor la care are acces 1n cadrul aclivila\ii pe care o presteaza. 

Atributii pe linie de achiziti publice 
' A > lntocmirea programului anual al achizi\iilor publice, 1naintarea spre aprobare conducatorului 

autorita\ii conlraclanle conform alribu\iilor legale ce 1i revin, cu avizul Serviciului Contabil; 
> Operarea sau completarea ullerioara a programului anual al achizi\iilorpublice,modificari/ 

complelari care se aproba 1n acelea~i condi\ii ca ~i programul anual; 
> Tntocmirea raportului anual al achizi\iilor publice; 
> Primirea ~i analizarea referatelor de necesilate; 
> Primirea §i analizarea caielelor de sarcini; 
> Primirea §i analizarea lislelor cu canlila\j; 
> Primirea §i analizarea temelor de proieclare; 
> Verificarea exislen\ei fondurilor alocale 1n buget pentru fiecare achizi\ie publica 1n parte; 
> Cumpararea directa on-line din catalogul electronic; 
> Tntocmirea notei juslificalive de eslimare a valorii conlractului de achizi\ie publica, a nolei 

juslificalive privind selectarea procedurii de alribuire, a nolei juslificalive privind crileriile de 
calificare §i selec\ie a ofertan\jlor, a nolei justificalive privind crileriul de alribuire; 

> Elaborarea, 1nainlarea spre aprobare §i punerea la dispozi\ja polen\ialilor ofertan\i a 
documenla\iilor de atribuire/fi§elor de date a achizi\iilor publice; 

( > Elaborarea invita\iilor sau a anun\urilor de participare la licila\ie; 
> Transmiterea spre publicare 1n SICAP (www.e-licilalie.ro) a tuturor documenlelor impuse de 

legisla\ia 1n vigoare, 1n maleria achizi\iilor publice; 
> Nolificare UCVAP, daca este cazul, §i geslionarea rela\iei cu UCVAP pe durala verificarii 

aspeclelor procedurale aferente procesului de atribuire a contraclelor de achizi\ie publica; 
> Geslionarea rela\iei cu ANAP; 
> Tntocmirea §i ,nainlarea spre aprobare a referatelor penlru consliluirea Comisiei de evaluare §i 

numirea membrilor acesleia; 
> Transmilerea informa\iilor solicilale 1n baza unor prevederi legale; 
> Primirea §i solu\ionarea solicitarilor de clarificari la documenta\ja de atribuire; 
> Primirea ofertelor; 
> Participarea la §edin\a de deschidere a ofertelor §i 1nlocmirea procesului-verbal al §edin\ei de 

deschidere a ofertelor; 
> Participarea la §edin\ele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice §i financiare §i 

1nlocmirea proceselor-verbale de evaluare; 
> Stabilirea ofertelor inacceplabile sau neconforme §i a ofertelor admisibile; 
> Tntocmirea raportului procedurii de alribuire; 
> Comunicarea rezullalului procedurii; 
> Tntocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contesla\ii depuse, 1n vederea 

solu\ionarii aceslora; 
> Elaborarea, cu sprijinul consilierului juridic, a contraclelor de achizi\ie publica §i ,nainlarea 

aceslora spre semnare; 
> Elaborarea anun\ului de alribuire; 
> Tntocmirea nolelor inlerne pentru resliluirea garan\iilor de participare calre ofertanlul ca§ligator 

§i ofertan\ii neca§ligatori; 
> Preluarea de la compartimentele de specialitale a proceselor -verbale de recep\ie partiala §i 

finala; 
> Tntocmirea aclelor conslalatoare penlru fiecare procedura de atribuire, 1n baza proceselor -

verbale de recep\ie partiala sau finala, acolo unde exisla obligalivitatea conform legii. 
> Raspunde de consliluirea §i pastrarea dosarului achizi\iei publice, pina la predarea acestuia in 

arhiva instilulie. 
> lndeplinesle orice alte atribulii incredinlale de primar §i raspunde de aclivitalea sa in fata 

acestuia; 
> Pregaleste rapoarte privind iniliarea unor proiecte de holariri si dispozilii ale primarului. 



( 

~ Pregateste raportul anual ativitatii primarului. 
~ lndosareaza toate documentele create §i le preda in conformitate cu prevederile Legii arhivelor 

la arhiva unitati pe baza de proces verbal; 
~ iNDEPLINESTE ORICE ALTE ATRIBUTII STABILITE DE C'ATRE PRIMAR VERBAL, PRIN 

' ' E-MAIL SAU DISPOZITIE 
' 

Responsabilitati principale ale persoanei care ocupa postul: 
- raspunde de realizarea la limp ~i intocmai a atribu\iilor ce-i revin potrivit fi~ei postului sau 

dispuse expres de catre Primarul Comunei $ieut, precum ~i de intocmirea rapoartelor scrise privind 
modul de realizare a acestora atunci cand acestea sunt solicitate de catre Primarul Comunei $ieut; 

- are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare ~i Func\ionare a aparatului de 
specialitate a primarului, a Regulamentului de Ordine lnterioara ale aparatului de specialitate a 
primarului, a codului etic ~i a oricaror reglementari in materia; 

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor ~i al informatiilor cu caracter confidential 
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu; 

- raspunde de corectitudinea procesarii datelor i documentelor; 
- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre Primarul Comunei $ieut sau catre alte 

compartimente ale Primariei Comunei $ieu\, precum ~i catre alte institutii publice, persoane juridice 
sau persoane fizice; 

- raspunde de corectitudinea raportarilor ~i conformitatea acestora cu prevederile leg ale; 
- contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munca corespunzator, la 

pastrarea secretului de serviciu ~i a secretului profesional. 
- respecta masurile in domeniul securitatii ~i sanatatii in munca ~i in domeniul situatiilor de urgenta 

(a se vedea anexa 1 la fisa postului), 

Sfera relationara interna a postului: 

Raport de subordonare: fata de Primarul Comunei $ieu\; 
Raport de colaborare: fata, de ceilalti functionari publici ~i contractuali din cadrul Primariei 

Comunei $ieu\. 
Sfera relationara externa a postului: 

Reprezinta in fata altar institu\ii ~i autoritati publice, precum ~i in fata altar persoane juridice 
ori fizice Primarul Comunei $ieut in masura in care ii sunt delegate atributii de reprezentare de 
catre Primarul Comunei $ieut. 

Delegare de atribufii: 
Atributii/e postului pot ti preluate pe perioade determinate de timp: nu este cazul; 
Pot ti preluate pe perioade determinate de timp atributiile postufui: nu este cazul. 

intocmit de catre Secretar\JI gener~I al comunei ~ieut, responsabil cu resurse umane 
Numele ~i prenumele Gote~'n11mitr1\ 

Semnatura ---- -
Data intocmirii 11.01.2021 

Comunicata catre ocupantul'fu~ctie contractuale ,,Consilier al Primarului comunei ~ieuf' 
Numele ~i prenumeJe Cilean Diana-loana 

Semnatura_ 

Data intocmirii 11 .01.2021 



ANEXA 1 LA Fl~A POSTULUI 

RESPONSABILIT A Tl PE LINIE DE SECURIT ATE ~I SANA TATE iN MUN CA 

Obligatiile lucratorului pe linie de securitate si sanatate in munca sunt urmatoarele: 
1. Fiecare lucrator trebuie sa i?i desfa?oare activitatea, in conformilate cu pregatirea ?i instruirea sa, precum ?i cu 

instrucjiunile primile din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire 
profesionala atat propria persoana, cat ?i alte persoane care pot fi afectate de ac\iunile sau omisiunile sale in timpul 
procesului de munca; 

2. Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situa\ie de munca despre care au motive intemeiate sa o 
considere un pericol pentru securitatea ?i sanatatea lucratorilor, precum ?i orice deficienta a sistemelor de protec\ie; 

3. Sa aduca la cunostin\a superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana; 
4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat limp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror 

masuri sau cerin\e dispuse de catre inspectorii de munca ?i inspectorii sanitari, pentru protec\ia sanata\ii ~i securita\ii 
lucratorilor; 

5. Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca ~i condi\iile de lucru 
sun! sigure ~i Iara riscuri pentru securitate ~i sanatate, in domeniul sau de activitate; 

6. Sa i~i insu?easca ?i sa respecte prevederile legisla\iei din domeniul securita\ii ~i sanata\ii in munca ~i masurile de 
aplicare a acestora; 

7. Sa dea rela\iile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari; 
8. Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat ~i la incetarea contractului de munca sa ii inapoieze 

integral angajatorului; 
9. Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenja substan\elor halucinogene, oboseala sau boala, 

sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar 
putea distrage aten\ia ~i ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munca; 

10. Este obligat sa cunoasca, sa respecte ~i sa aplice prevederile legisla\iei de securitate ?i sanatate in munca in 
vigoare, precum ~i a instruc\iunilor proprii de securitate ?i sanatate in munca; 

11. Participa necondi\ionat la instructajele de securitate ~i sanatate in munca la locul de munca, periodice ~i 
suplimentare; 

12. Sa respecte toate prevederile din instrucjiunile de lucru / control specifice activitajii; 
13. Sa participe necondi\ionat la instruirile ~i testarile pe linie de securitate ~i sanatate in munca organizate de 

angajator; 
14. Participa necondi\ionat la controlul medical la angajare ~i periodic; 

RESPONSABILITATI iN PREVENIREA ~I STINGEREAINCENDIILOR 

Obligatiile lucratorului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sun! urmatoarele: 
1. Sa cunoasca ~i sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau ierarhic; 
2. Sa intre\ina ~i sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva incendiilor, 

puse la dispozijia organizajiei; 
3. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activita\ilor pe care le organizeaza sau le 

desfa~oara; 
4. Sa aduca la cuno?tin\a superiorului sau ierarhic orice defec\iune tehnica ori alta situajie care constituie pericol de 

incendiu. 
5. Sa respecte regulile ~i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cuno?tinja, sub orice forma; 
6. Sa utilizeze materialele produsele ~i echipamentele, potrivit instruc\iunilor tehnice; 
7. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor ~i instalajiilor de aparare impotriva 

incendiilor; 



~ 
8. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare 

impotriva incendiilor sau a oricarei situa\ii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum ~i orice defectiune 
sesizata la sistemele ~i instala\iile de aparare impotriva incendiilor; 

9. Sa coopereze cu lucratorii desemna\i de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribu\ii in domeniul 
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor; · 

10. Sa ac\ioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul apari\iei oricarui pericol iminent 
de incendiu; 

11 . Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele ~i informatiile de care are cunostin\a, referitoare la producerea 
incendiilor; 

12. Sa respecte reglementarile tehnice ~i dispozi\jile de aparare impotriva incendiilor ~i sa nu primejduiasca prin 
deciziile ~i faptele lor, via\a, bunurile ~i mediul; 

13. Sa participe necondi\ionat la instruirile ~i testarile pe linie de Situatii de Urgen\a, P.S.I. organizate in cadrul 
organiza\iei; 

14. Sa participe neconditionat la simularile/exerci\iile pe linie de Situa\ii de Urgen\a, P.S.I. organizate in cadrul 
organiza\iei; 

15. in caz de incendiu sa acorde ajutor, cand ~i cat este rational posibil, semenilor afla\i in pericol sau in dificultate, 
din proprie initiativa ori la solicitarea victimei, a reprezentan\ilor autorita\ilor administra\iei publice, precum ~i a 
personalului serviciilor de urgen\a; 

16. Sa anun\e prin orice mijloc serviclile de urgenta, ~i sa ia masuri, dupa posibilita\ile sale, pentru limitarea ~i 
stingerea incendiului; 

17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor ~i evacuare in cazul unor situa\ii de urgen\a ~i sale aplice imediat in caz de 
accident; 

18. Sa informeze autorita\ile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea 
numarului 112, despre iminen\a producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostin\a. 

Luat la cunostinta de ocupantul postului: 

Numele prenumelw Cilean Diana-loan a 

Semnatura_ 

Data 11 .01.2021 



ROMANIA 
JUDEJUL BISTRITA-N.AS.AUD 
COMUNA ~IEUT 
Nr.7 din 11.01.2021 

REFERAT 

privind incadrarea in func\ia contractuala de executie, Inspector, Gradul IA- Consilier al primarului comunei $ieut a 
doamnei CILEAN DIANA-IOANA 

Subsemnatul Gotea Dumitru secretar al comunei $ieut, persoana responsabila cu resurse umane din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului comunei $ieut, in calitatea pe care o detin, 

Avand in vedere; 
- cererea ~i dosarul doamnei CILEAN DIANA-IOANA din comuna $ieu\, judetul Bistrita Nasaud, 
prin care slicita a fi incadrata pe postul vacant de ,.Consilier al primarului"; 

- lncheierea nr.3704 din 14.10.2020 a Judecatoriei Bistri\a, privind valid area mandatelor consilierilor locali 
declarati ale~i pentru Consiliul local al comunei $ieut, judetul Bistrita-Nasaud; 

- Ordinul Prefeclului Judetului Bistrita-Nasaud nr.290din 22.10.2020, privind constatarea ca legal constituit a 
Consiliului local al comunei $ieut, jude\ul Bistrita-Nasaud; 

- lncheierea nr.3703 din 14.10.2020 a Judecatoriei Bistrita, privind validarea in func\ia de Primar al comunei 
$ieut a domnului IVAN MIHAI-GHEORGHE; 

( - prevederile art.158 si art. 547 din din Ordonanta Guvernului Romaniei nr.57/2019 privind Codul 
administrativ; 

- prevederile art. 12 alin. (2) ~i art.83, lit. h) din Legea nr. 53/2003- Codul Muncii; 
- prevederile art. 538 alin. (1) ~i alin. (2), art. 539 lit. b) ~i lit. c), art. 540 lit. a) ~i lit. b), art. 541 alin. (1) ~i alin. 

(3) lit. a), art. 542, art. 544 alin. (1) lit. h), art. 546 lit. k) ~i art. 548 alin. (1) ~i alin. (3) din Ordonanta de Urgenta a 
Guvernului Romaniei nr. 57/2019, cu modificarile ~i completarile ulterioare, privind Codul administrative; 

- prevederile art. 11, art. 37, art. 38 ~i Anexa VIII, Capitolul 11, A, IV, lit. b) nr. crt. 5, din Legea-cadru nr. 
153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice; 

- prevederile Hotararii Consiliului Local al comunei Sieut nr.66 din 17.10.2019, privind aprobarea 
organigramei si statului de functii a aparatului de specialitatea al primarului comunei Sieut; 

- prevederile Hotararii Consiliului local al comunei $ieut nr.2 din 31.01.2019, privind stabilirea salariului de 
baza pentru functiile publice, functiile contractuale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei $ieut ~i 
serviciile publice de interes local, subordonate Consiliului local, incepfmd cu 01 .01.2019. 

- prevederile art. 155, alin. (1), lit.a), alin.(4), lit.a), alin.(5) lit.e), din Ordonanta de Urgenta a Guvenului 
Romaniei nr.57/2019 din 03.07.2019, privind Codul administrativ; 

Tn temeiul dispozitiilor art.196 alin.(1) lit.b, din Ordonanta de Urgenta a Guvenului Romaniei nr.57/2019 din 
03.07.2019, privind Codul administrativ, 

Va rog domnule primar, 
SA DISPUNETI 

Sa fie incadrata cu data de 5 lanuarie 2021, doamna CILEAN DIANA-IOANA nascuta la data de 
CNP: legitimata cu eliberata de SPCLEP Bistrita, la data 

de 07.11 .2014, cu domiciliu in comuna $ieut, judetul Bistrita- Nasaud, pe perioada determinata 
(durata mandatului primarului), pe postul vacant de: ,.Inspector, Grad profesional IA-Stud ii superioare - Gradatie 0. 

Conform prevederilor legale susnumita beneficiaza de un salar de 4160 lei/luna, care rezulta din uramatorul 
calcul 

Salariul de baza cf. HCL nr. 2 din 31.01 .2019- ca baza de calcul, Gradatie O 2080 x 2,00 =41 60 => 4.160 
TOTAL SALAR BRUT BAiA 4.160 

Activitatea doamnei CILEAN DIANA-IOANA , se va desfa~ura pe baza fi~ei postului , anexa la prezentul 
referat, care va deveni anexa la dispozitia de incadrare. 

Rog a lua in considerarea referetul meu ~i fata de cele prezentate mai sus, va rog domnule primar, sa 
dispuneti . ~ 

Secretar gen~ al al co _ynei ~ieut 
~or~~ n 11mif II J , . 

/ 
\ ) 



UAT COMUNA ~IEUT ANExA 
la Referatul nr. 7 din 11.01.2021 

Fl~A POSTULUI 

Denumirea postului: Inspector de specialitate IA Studii superioare, Gradatia O - Consiliar al primarului; 
Nivelul postului: Funclia contractuala de executie(norma fntreagalperioada determinata); 
lndentificarea postului: post situat 1n subordinea directa ~i exclusiva a primarului comunei $ieu\; 
Scopul principal al postului: 1ndeplinirea unor atribu!ii in domenii specifice administralie publice locale ~i 
a achizitiilor publice; 
Cerintele specifice ale postului: 

Studii: superioare cu diploma de licenta 
Specializari: 1n functie de necesitatile ce pot aparea pe parcursul derulari contractului; 
Cuno§tinte de operare/programare pe calculator: nivel mediu; 
Limbi straine: cunoa~trea unei limbi de circula\ie internationala constitue un avantaj; 
Vechime: nu se so/icita 

Abilitati, calitati si aptitudini: grad ridicat de initialiva, crealivitate si empatie, aptitudinea de a desfa~ura 
aclivita\i complexe, spirit de observare, capacitate de analiza ~i sinteza, promtitudine ~i eficien\a, 
capacitatea de a indenlifica problema de natura financiar contabila ~i economica~i de a propune solu\ii 
necesare, capacitatea de a lucra 1n echipa, competenta de redactare, respectul fata de lege §i loialitatea 
fata de interesele institutiei, conduita in timpul serviciului 
Cerinte: program flexibil, delegari frecvente 1n satele componente comunei, si deplasari frecvente 1n afara 
comunei; 
Competenta manageriala: abilitate de a negocia §i de a media conflicte, perseverenta 1n aclivitate, 
obiec!ivitate §i impartialitate 

Atributii sepecifice: 
> Asigura consilierea primarului comunei $ieu\ pe probleme specifice; 
> Elaboreaza rapoartele anuale de ac!ivitate ale primarului 
> Reprezinta, prin delegare, primarul comunei $ieut la ac!ivitatile specifice, precum §i la 

1ntalnirile cu reprezentatii institutiilor cu atributii similare; 
> Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului comunei $ieut cat §i cu alte institu\ii 

din administratia publica locala; 
> Participa la audientele Primarului §i se preocupa de evidenta §i solutionarea acestora; 
> Prezinta primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la problemele 

de interes public; 
> Asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare; 
> Propune primarului comunei $ieu!, urmare a concluziilor unor adunari publice, lista prioritatilor 

privind proiectele de interes public; 
> Asigura promovarea localitatilor ce apartin comunei $ieu\; 
> Faciliteaza comunicarea 1ntre administra\ia publica locala, ONG §i firme 1n vederea realizarii 

de parteneriate; 
> Sustine initiativele de dezvoltare locala; 
> Participa la sedintele de Consiliu local, §i ale Comisiilor de specialitate ale acestuia, preluind 

problemene date spre rezolvare primarului. 
> Participa la sedintele Comisie locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privat asupra 

terenurilor 1n rezolvarea problemelor invite 1n aces! domeniu; 
> Ajuta secretarul comunei la 1ntocmirea documentelor supuse dezbaterii sedintelor consiliului 

local. 
> Pastreaza confidelitatea informatiilor la care are acces 1n cadrul ac!ivita\ii pe care o presteaza. 

Atributii pe linie de .achiziti publice 



ct 
>- lntocmirea programului anual al achizitiilor publice, 1naintarea spre aprobare conducatorului 

autoritatii contractante conform atribu\iilor leg ale ce 1i revin, cu avizul Serviciului Contabil; 
>- Operarea sau completarea ulterioara a programului anual al achizi\iilorpublice,modificari/ 

completari care se aproba 1n acelea~i conditii ca ~i programul anual; 
>- lntocmirea raportului anual al achizi\iilor publice; 
>- Primirea §i analizarea referatelor de necesitate; 
>- Primirea §i analizarea caietelor de sarcini; 
>- Primirea §i analizarea listelor cu cantita\i; 
>- Primirea §i analizarea temelor de proiectare; 
>- Verificarea existentei fondurilor alocate 1n buget pentru fiecare achizitie publica 1n parte; 
>- Cumpararea directa on-line din catalogul electronic; 
>- lntocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizi\je publica, a notei 

justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de 
calificare §i selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire; 

>- Elaborarea, 1naintarea spre aprobare §i punerea la dispozitia potentialilor ofertan\j a 
documenta\iilor de atribuire/fi~elor de date a achizi\iilor publice; 

>- Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie; 
>- Transmiterea spre publicare 1n SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse de 

legisla\ja 1n vigoare, 1n materia achizitiilor publice; 
>- Notificare UCVAP, daca este cazul, ~i gestionarea rela\jei cu UCVAP pe durata verificarii 

aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica; 
>- Gestionarea relatiei cu ANAP; 
>- lntocmirea ~i 1naintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea Comisiei de evaluare ~i 

numirea membrilor acesteia; 
>- Transmiterea informatiilor solicitate 1n baza unor prevederi legale; 
>- Primirea §i solu\jonarea solicitarilor de clarificari la documentatia de atribuire; 
>- Primirea ofertelor; 
>- Participarea la ~edinta de deschidere a ofertelor §i 1ntocmirea procesului-verbal al ~edintei de 

deschidere a ofertelor; 
>- Participarea la ~edintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice ~i financiare ~i 

1ntocmirea proceselor-verbale de evaluare; 
>- Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme §i a ofertelor admisibile; 
>- lntocmirea raportului procedurii de atribuire; 
>- Comunicarea rezultatului procedurii; 
>- lntocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, 1n vederea 

solutionarii acestora; 
>- Elaborarea, cu sprijinul consilierului juridic, a contractelor de achizitie publica ~i 1naintarea 

acestora spre semnare; 
>- Elaborarea anuntului de atribuire; 
>- Tntocmirea notelor interne pentru restituirea garan\jilor de participare catre ofertantul ca~tigator 

§i ofertantii neca~tigatori; 
>- Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor -verbale de recep\je partiala ~i 

finala; 
>- lntocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura de atribuire, 1n baza proceselor -

verbale de receptie partiala sau finala, acolo unde exista obligativitatea conform leg ii. 
>- Raspunde de constituirea ~i pastrarea dosarului achizitiei publice, pina la predarea acestuia in 

arhiva institutie. 
>- lndeplineste orice alte atributii incredintate de primar ~i raspunde de activitatea sa in fata 

acestuia; 
>- Pregateste rapoarte privind initiarea unor proiecte de hotariri si dispozitii ale primarului;· ·· · • , 
>- Pregateste raportul anual ativita\ji primarului. 



CJ 
};:-- lndosareaza toate documentele create ~i le preda in conformitate cu prevederile Legii arhivelor 

la arhiva unitati pe baza de proces verbal; 
};:-- iNDEPLINE~TE ORICE ALTE ATRIBUTII STABILITE DE C'ATRE PRIMAR VERBAL, PRIN 

E-MAIL SAU DISPOZITIE 
' 

Responsabilitati principale ale persoanei care ocupa postul: 
- raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fi9ei postului sau 

dispuse expres de catre Primarul Comunei $ieut, precum 9i de intocmirea rapoartelor scrise privind 
modul de realizare a acestora atunci cand acestea sunt solicitate de catre Primarul Comunei $ieu\; 

- are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare 9i Functionare a aparatului de 
specialitate a primarului, a Regulamentului de Ordine lnterioara ale aparatului de specialitate a 
primarului, a codului etic ~i a oricaror reglementari in materia; 

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor ~i al informatiilor cu caracter confidential 
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu; 

- raspunde de corectitudinea procesarii datelor i documentelor; 
- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre Primarul Comunei $ieut sau catre alte 

compartimente ale Primariei Comunei $ieu\, precum 9i catre alte institutii publice, persoane juridice 
sau persoane fizice; 

- raspunde de corectitudinea raportarilor 9i conformitatea acestora cu prevederile legale; 
- contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munca corespunzator, la 

pastrarea secretului de serviciu 9i a secretului profesional. 
- respecta masurile in domeniul securitatii ~i sanatatii in munca ~i in domeniul situatiilor de urgenta 

(a se vedea anexa 1 la fisa postului), 

Sfera relationara interna a postului: 

Raport de subordonare: fata de Primarul Comunei $ieu\; 
Raport de colaborare: fata, de ceilalti functionari publici ~i contractuali din cadrul Primariei 

Comunei $ieu\. 
Sfera relationara externa a postului: 

Reprezinta in fata altor institutii ~i autoritati publice, precum 9i in fata altor persoane juridice 
ori fizice Primarul Comunei $ieut in masura in care ii sunt delegate atributii de reprezentare de 
catre Primarul Comunei Sieut. . . 

Delegare de atribufii: 
Atribufiile postului pot fi preluate pe perioade determinate de timp: nu este cazul; 
Pot fi preluate pe perioade determinate de timp atribufiile postului: nu este cazul. 

intocmit de catre Secretarul general al cot"(lunei ~ieut, responsabil cu resurse umane 
Numele ~i prenumele Got~a Dumitru 

Semnatura _ _ 

Data 1ntocrllircr1.2021 ' 



ANEXA 1 LA Fl~A POSTULUI 

RESPONSABILITATI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATEiN MUNCA 
' ' 

Obligatiile lucratorului pe linie de securitate si sanatate in munca sun! urmatoarele: 
1. Fiecare lucrator trebuie sa t9i desfa9oare activitatea, tn conformitate cu pregatirea 9i instruirea sa, precum 9i cu 

instruc\iunile primite din partea angajatorului, astfel tncat sa nu expuna la pericol de accidentare sau tmbolnavire 
profesionala atat propria persoana, cat 9i alte persoane care pot fi afectate de ac\iunile sau omisiunile sale tn timpul 
procesului de munca; 

2. Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situa\ie de munca despre care au motive tntemeiate sa o 
considere un pericol pentru securitatea ~i sanatatea lucratorilor, precum ;ii orice deficien\a a sistemelor de protec\ie; 

3. Sa aduca la cunostin\a superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoana; 
4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat limp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror 

masuri sau cerinje dispuse de catre inspectorii de munca ;ii inspectorii sanitari, pentru protec\ia sanatajii 9i securita\ii 
lucratorilor; 

5. Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca mediul de munca ;ii condi\iile de lucru 
sun! sigure 9i fara riscuri pentru securitate ;ii sanatate, tn domeniul sau de activitate; 

6. Sa t9i lnsu;;easca ~i sa respecte prevederile legisla\iei din domeniul securita\ii ;ii sanata\ii tn munca ;ii masurile de 
aplicare a acestora; 

7. Sa dea relajiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari; 
8. Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat 9i la lncetarea contractului de munca sa 11 lnapoieze 

integral angajatorului; 
9. Sa nu se prezinte la program In stare de ebrietate, sub influenja substan\elor halucinogene, oboseala sau boala, 

sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar 
putea distrage aten\ia ;;i ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munca; 

10. Este obligat sa cunoasca, sa respecte ~i sa aplice prevederile legisla\iei de securitate 9i sanatate In munca tn 
vigoare, precum ~i a instruc\iunilor proprii de securitate ~i sanatate In munca; 

11. Participa necondi\ionat la instructajele de securitate ;;i sanatate In munca la locul de munca, periodice ;;i 
suplimentare; 

12. Sa respecte toate prevederile din instruc\iunile de lucru / control specifice activita\ii; 
13. Sa participe necondi\ionat la instruirile ~i testarile pe linie de securitate ;;i sanatate In munca organizate de 

angajator; 
14. Participa necondi\ionat la controlul medical la angajare ;;i periodic; 

RESPONSABILIT A Tl IN PREVENIREA ~I STINGEREA INCENDIILOR 

Obligatiile lucratorului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmatoarele: 
1. Sa cunoasca ;;i sa respecte masurile de aparare lmpotriva incendiilor, stabilite de superiorul sau ierarhic; 
2. Sa intre\ina ;ii sa foloseasca, In scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva incendiilor, 

puse la dispozi\ia organiza\iei; 
3. Sa respecte normele de aparare tmpotriva incendiilor, specifice activita\ilor pe care le organizeaza sau le 

desfa;;oara; 
4. Sa aduca la cuno9tin\a superiorului sau ierarhic orice defec\iune tehnica ori alta situa\ie care constituie pericol de 

incendiu. 
5. Sa respecte regulile ;;i masurile de aparare lmpotriva incendiilor, aduse la cuno;;tin\a, sub orice forma; 
6. Sa utilizeze materialele produsele l;,i echipamentele, potrivit instruc\iunilor tehnice; 
7. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor 9i instala\iilor de aparare lmpotriva 

incendiilor; 
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8. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare 

impotriva incendiilor sau a oricarei situa\ii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum ~i orice defec\iune 
sesizata la sistemele ~i instala\iile de aparare impotriva incendiilor; 

9. Sa coopereze cu lucratorii desemna\i de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu atribu\ii in domeniul 
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor; 

10. Sa ac\ioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul apari\iei oricarui pericol iminent 
de incendiu; 

11 . Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele ~i informa\iile de care are cunostin\a, referitoare la producerea 
incendiilor; 

12. Sa respecte reglementarile tehnice ~i dispozi\iile de aparare impotriva incendiilor ~i sa nu primejduiasca prin 
deciziile ~i faptele lor, via\a, bunurile ~i mediul; 

13. Sa participe necondi\ionat la instruirile ~i testarile pe linie de Situa\ii de Urgen\a, P.S.I. organizate in cadrul 
organiza\iei; 

14. Sa participe necondi\ionat la simularile/exerci\iile pe linie de Situa\ii de Urgen\a, P.S.I. organizate in cadrul 
organiza\iei; 

15. ln caz de incendiu sa acorde ajutor, cand ~i cat este rational posibil, semenilor afla\i in pericol sau in dificultate, 
din proprie ini\iativa ori la solicitarea victimei, a reprezentan\ilor autorita\ilor administra\iei publice, precum ~i a 
personalului serviciilor de urgen\a; 

16. Sa anun\e prin orice mijloc serviciile de urgen\a, ~i sa ia masuri, dupa posibilita\ile sale, pentru limitarea ~i 
stingerea incendiului; 

17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor ~i evacuare in cazul unor situa\ii de urgen\a ~i sa le aplice imediat in caz de 
accident; 

18. Sa informeze autorita\ile sau serviciile de urgen\a abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea 
numarului 112, despre iminen\a producerii sau producerea oricarei situa\ii de urgen\a despre care iau cunostin\a. 

Tntocmit de catre Secretarul general al co111unei ~i~ut, responsabil cu resurse umane 
Numele ~i prenume'ha Gotea Dumitru 

Semnal~:a intocmiril tr 2021 ' , ) 




