ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA TELEGA
PRIMAR

DISPOZITIE
privind numirea echipei de implementare a proiectului
,DOTAREA PRIMARIEI COMUNEI TELEGA, JUDETUL PRAHOVA PRIN ACHIZITIA UNOR
ECHIPAMENTE INFORMATICE (MULTIFUNCTIONALA, CALCULATOR, LAPTOP, SURSE
NEINTRERUPTIBILE DE TENSIUNE)”

Avand in vedere :

- referatul nr.6366/30.08.2022, privind propunerea de numire a echipei de proiect in vederea implementarii
proiectului intitulat ,,DOTAREA PRIMARIEI COMUNEI TELEGA, JUDETUL PRAHOVA PRIN
ACHIZITIA UNOR ECHIPAMENTE INFORMATICE (MULTIFUNCTIONALA, CALCULATOR,
LAPTOP, SURSE NEINTRERUPTIBILE DE TENSIUNE)”

- contractul de finantare Nr. C 1920074X206333109084 /24.08.2022 pentru acordarea ajutorului financiar
nerambursabil in conditiile Programului National pentru Dezvoltare Rurala

- Instructiunile pentru ofertanti, pentru atribuirea contractelor de achizitie public aferente proiectelor de
investitii cuprinse in Programul National pentru Dezvoltare Rurald 2014 — 2020 (PNDR)

- Conditii specifice de accesare a fondurilor finantate prin sub-masura 19.2 - ,.Sprijin pentru
implementarea actiunilor in cadrul strategiei de dezvoltare locala™

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare a
posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza cdrora se stabileste procentul de majorare salariald
pentru activitatea prestat in proiectele finantate din fonduri europene nerambursabile

- art. 16 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice ;

in temeiul prevederilor art.155 alin.(1) lit.d) si e), alin.(5) lit.a), art.196 alin.(1) lit.b), art.197, art.199 si
ale art.243 alin.(1) lit.a) din Ordonanta de urgenti nr.57/2019 privind Codul administrativ ;

Primarul comunei Telega, judetul Prahova emite urmitoarea dispozitie

Art.1 Se constituie echipa de implementare a proiectului ,,DOTAREA PRIMARIEI COMUNEI TELEGA,
JUDETUL PRAHOVA PRIN ACHIZITIA UNOR ECHIPAMENTE INFORMATICE (MULTIFUNCTIONALA,
CALCULATOR, LAPTOP, SURSE NEINTRERUPTIBILE DE TENSIUNE)” in urmétoarea componenta:

1. Bercea Alin Iulian — manager/responsabil proiect

2. Cojocaru Cristina - responsabil financiar

3. Padure Manuela Ramona - responsabil achizitii publice
4. Goaga Gabriel — responsabil juridic

Art.2 Echipa de implementare a proiectului este responsabila de realizarea activitatilor stabilite a fi
efectuate prin proiect, precum si a celor care deriva din obligatiile beneficiarului fat3d de autoritatea

finantatoare.



Art3 (1)Activitatile prestate de citre personalul nominalizat in echipa de proiect sunt reflectate
corespunzitor in cuprinsul fisei postului aferente proiectului, previzute in anexele nr. 1 - 4 la prezenta
dispozitie, atributii care completeazi figele de post ale functiei de bazi detinute in cadrul primariei.

(2) Anexele nr.1 - 4 fac parte integrantd din prezenta dispozitie

Art.4 Prevederile ce decurg din emiterea prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de citre
reprezentantul legal al comunei Telega, Primar — Costel Brezeanu.

Art.5 Prezenta dispozitie poate fi atacatd in conditiile previzute de Legea nr. 554/2004 a contenciosului
administrativ, la instanta competenta in materie.

Art.6.Prezenta dispozitie se comunicd, in termenul previzut de lege, Institutiei Prefectului — Judetul
Prahova, Primarului comunei Telega, Compartimentului financiar contabil si persoanelor mentionate la
art.1,

PRIMAR, Contrasemnez pentru legalitate
Costel Brezeanu Secretar General al comunei Telega,
Gabriel Goaga,

Telega, 30.08.2022
Nr.164



ROMANIA Anexa nr.1 la Dispozitia nr.164 / 30.08.2022
JUDETUL PRAHOVA Aprobat,
COMUNA TELEGA PRIMAR
COSTEL BREZEANU
f 4’- »
FISA POSTULUIL, I
MANAGER/RESPONSABIL PROIECT |
1.Proiectul DOTAREA PRIMARIEI COMUNEI TELEGA, JUDETUL PRAHOVA

PRIN ACHIZITIA UNOR ECHIPAMENTE INFORMATICE
(MULTIFUNCTIONALA, CALCULATOR, LAPTOP, SURSE
NEINTRERUPTIBILE DE TENSIUNE)

1.1 Nivelul studiilor

Superior

1.2. Nivelul postului

De conducere

2. Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului —24.08.2022 — pana la finalizarea proiectului,

implementarea proiectului

3.Cerintele postului

3.1 Formare
profesionala

Studii superioare,

3.2. Competente

Cunostinte de management de proiect

Abilitati de comunicare §i negociere,

capacitate de analiza,

creativitate,

atentie la detalii,

seriozitate,

initiativa,

abilititi de organizare, coordonare si planificare,
capacitate de gestionare a datelor si informatiilor,
capacitate empatica

3.3. Abilitati

Cunostinte utilizare PC(Microsoft Office, Word, Excel, Power Point)
Onestitate si confidentialitate

Lucru in echipa

Capacitate de lucru in conditii de stres

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala

4. Descrierea activititilor corespunzitoare postului




4.1 Aria de responsabilitate a postului:
m coordoneaz# activitatea de implementare a proiectului $i se asigura de respectarea cerintelor
organismului finantator precum si a celor existente In cererea de finantare.
m indeplineste atributiunile specifice in subordinea responsabilului legal de proiect, activitatea
.\ desfasurandu-se in timpul normat de munca zilnic.
# este responsabil/a pentru implementarea cu succes a activitatilor proiectului si atingerii
-/ rezultatelor planificate in proiect.

n Supravegheaza desfigurarea zilniea a proisctului si gestioneazd echipa proiectulul,
m colaboreaza cu toati membrii echipei de implementare cu atribufii sau responsabilitai in

implementarea proiectului,
4.2 Atributii specifice postului:
m coordonarea activitatilor din cadrul proiectului §i supervizarea directs a responsabililor echipei
de implementareproiect ;
m  asigurarea transferului de informatii intre membrii echipei de implementare proiect gi firma de
consultantd contractats:
monitorizarea progresului proiectului, prin raportare la obiectivele stabilite;

supervizarea procedurilor de achizifii ce se vor desfasura in cadrul proiectului;
supervizarea realizarii promovarii proiectului si diseminarii informatiilor;

organizarea de Intainiri periodice In vederea identificarii eventualelor riscuri $i nereguli
intampinate pe parcursul implementarii proiectului:

asigurarea respectirii calendaruiui de activitéti aprobat la nivelul cererii de finantare si
monitorizarea gradului de indeplinire a acestora, conform cerinfelor impuse;

analizarea §i prevenirea posibilelor riscuri ce pot aparea pe durata implementarii proiectului:
respectarea principiilor referitoare la egalitatea de sanse privind proiectul propus;
monitorizarea si evaluarea proiectului,

Asigurarea unul circuit informational adecvat si informarea lunara a responsabilului legal de
prolect despre progresele inregistrate si eventualele problem cu care se confrunta.

4.3.Responsabilitatile postului:

cunoaste procedurile de Implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila:

cunoagte prevederile din ghidul solicitantului referitoare la implementarea prolectului;
cunoagte prevederile contractului de finantare a proiectului:

transmite orice tip de informatie pe care o considers oportund echipei de Implementare a

proiectului;

raspunde de calitatea documentatiilor de raportare realizate pentru proiect;

raspunde de respectarea termenelor de depunere a raportarilor intermediare si finale
prevézute In contractul de finantare al proiectului:

m instruieste si transmite informatiile necesare implementrii proiectului catre echipa de proiect;

pastreaz8 confidentialitatea lucrarilor, datelor gl informatjilor.
formuleaza si pregateste versiunile draft pentru fisele de post ale membrilor echipei de proiect

5. Relafii ierarhice, functionale si de colaborare

* DE SUBORDONARE: - fat4 de primarul si viceprimarul comunei
-DE SUPERVIZARE: -fatd de responsabilul financiar, responsabilul de achizitii publice si

resonsabilul juridic .
6. Termenii si conditiile de prestare a activitafilor

Angajatul este subordonat responsabilului legal de proiect desfasurandu-si activitatea in paralel
cu celelalte atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfasurandu-se dupa un

program orar aprobat de conducatorul institutiei.



Sarcinile prevazute in prezenta fisad sunt aferente perioadei in care salariatul desfisoard activititi in
cadrul proiectului i completeaza sarcinile si atributiile din fisa postului activititi de bazi a salariatului.

Nume si prenume ocupant post: Bercea Alin Iulian



ROMANIA Anexa nr.2 la Dispozitia nr.164 / 30.08.2022

JUDETUL PRAHOVA Aprobat,
COMUNA TELEGA PRIMAR
COSTEL BREZEANU
LOMA
FISA POSTULUI, (s f
[ 3 - =5
RESPONSABIL FINANCIAR ﬁ - \ A
I Proiectul DOTAREA PRIMARIEI COMUNEI TELEGA, JUDETUL PRAHOVA ]

PRIN ACHIZITIA UNOR ECHIPAMENTE INFORMATICE
(MULTIFUNCTIONALA, = CALCULATOR, LAPTOP, SURSE
NEINTRERUPTIBILE DE TENSIUNE)

1.1 Nivelul studiilor | Superior

1.2. Nivelul postului | De executie

2. Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului — 24.08.2022 — péni la finalizarea proiectului,
implementarea proiectului

3.Cerintele postului

3.1 Formare Studii superioare,
profesionala
3.2. Competente Abilititi de comunicare §i negociere, capacitate de analizd, creativitate,

atentie la detalii, seriozitate, initiativa, abilitati de organizare, coordonare si
planificare, capacitate de gestionare a datelor si informatiilor, capacitate
empatici

3.3. Abilitati Cunostinte utilizare PC(Microsoft Office, Word, Excel, Power Point)
Onestitate i confidentialitate

Lucru in echipi

Capacitate de lucru in conditii de stres

4, Descrierea activititilor corespunzitoare postului

4.1. Aria de responsabilitate a postului: oferd asistentd financiard in activitatea de implementare a
proiectului in conformitate cu cerintele organismului finantator precum si cu cele existente in cererea de
finantare, indeplineste sarcinile trasate de managerul/responsabilul de proiect, se implici in
implementarea proiectului

4.2. Atributii specifice postului

- asigurd managementul financiar al proiectului propus in conformitate cu Contractul de finantare si
legislatia in vigoare, monitorizarea si evaluarea financiara a proiectului.

- participa la organizarea procedurilor de licitatii ce se vor desfasura in cadrul proiectului,
- verificd incadrarea corecta a platilor si a cheltuielilor realizate, in limitele bugetului aprobat,

- verificd documentele de plata (facturi, ordine de plata, extrase de cont) §i supervizeazi inregistrarile

contabile,

- stabileste, impreuna cu managerul de proiect, prioritizarea resurselor alocate,



- realizeaza rapoartele financiare periodice care atesta evolutia proiectului, conform calendarului stabilit,
in conformitate cu cerintele programului si ale legislatiei in vigoare,

- urmareste i analizeaza costurile i resursele financiare implicate in implementarea proiectului,
- realizeazi si avizeaza plitile citre furnizorii implicati in proiect,
- gestioneazi si tine evidenta materialelor din gestiune, achizitionate prin proiect,

- preia sarcinile specifice activitafilor de proiect incredintate de catre Responsabilul/managerul de
_proiect, conform cerintelor scrise si verbale formulate de acesta;

- duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhici.

- alte activitéfi, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea responsabilului/managerului de
proiect.

4.3. Responsabilitatile postului

- cunoagte prevederile contractului de finantare a proiectului, prevederile din ghidul solicitantului
referitoare la implementarea proiectului si procedurile de implementare a proiectelor cu finantare
nerambursabila,

- cunoaste legislatia in vigoare in domeniul financiar-contabil
- transmite orice tip de informatie pe care o considerd oportuni echipei de implementare a proiectului,
- pastreaza confidentialitatea lucririlor, datelor si informatiilor,

- participa la toate activititile cu rol consultativ §i implementeaza orice alta activitate necesara finalizirii
cu succes a proiectului,

- atrage atentia managerului/responsabilului de proiect asupra tuturor deviatiilor bugetului aprobat
apdrute pe parcursul derulérii proiectului

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaborare
5.1. de subordonare: fatd de managerul/responsabilul de proiect;

5.2 de colaborare : cu membrii echipei de management si cu membrii echipei de implementare a
Proiectului

6. Termenii si conditiile de prestare a activitatilor

Angajatul este subordonat managerului/responsabilului de proiect, desfasurandu-si activitatea in paralel
cu celelalte atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfisurdndu-se dupd un orar
aprobat de conducétorul institutiei.

Sarcinile previdzute in prezenta fisd sunt aferente perioadei in care salariatul desfasoard activititi in
cadrul proiectului si completeaza sarcinile si atributiile din fisa postului activitiiti de bazi a salariatului.

Nume §i prenume ocupant post: Cojocaru Cristina



ROMANIA Anexa nr.3 la Dispozitia nr.164 / 30.08.2022

JUDETUL PRAHOVA Aprobat,
COMUNA TELEGA PRIMAR
COSTEL BREZEANU
FISA POSTULUIL ,,f”';' 25
RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE \3| (e
I Proiectul DSOTAREA PRIMARIEI COMUNEI TELEGA, JUDETUL PRAHOVA]

PRIN ACHIZITIA UNOR ECHIPAMENTE INFORMATICE
(MULTIFUNCTIONALA, CALCULATOR, LAPTOP, SURSE
NEINTRERUPTIBILE DE TENSIUNE)

1.1 Nivelul studiilor | Superior

1.2. Nivelul postului | De executie

2. Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului — 24.08.2022 — pani la finalizarea proiectului,
implementarea proiectului

3.Cerintele postului

3.1 Formare Studii superioare,
profesionald
3.2. Competente Abilitati de management si comunicare, capacitate de analizi, creativitate,

atentie la detalii, seriozitate, initiativa, abilitati de organizare, coordonare si
planificare, capacitate de gestionare a datelor si informatiilor, capacitate
empatici

3.3. Abilitati Cunostinte utilizare PC(Microsoft Office, Word, Excel, Power Point)
Onestitate si confidentialitate

Lucru in echipi

Capacitate de lucru in conditii de stres

4. Descrierea activititilor corespunzatoare postului

4.1. Aria de responsabilitate a postului: organizeazi, planifica si rispunde de activitatile de achizitii
publice pentru implementarea proiectului, indeplineste sarcinile trasate de managerul/responsabilul de
proiect, se implica in implementarea proiectului

4.2. Atributii specifice postului

- coordoneazi toate activititile de achizitii ale proiectului (pregiteste, planifici si coordoneazi
activititile pentru vizibilitatea proiectului, pregiteste formularele, primegte formularele completate, face

estimdri, face achizitii, etc.),
- raspunde de pregitirea si realizarea licitatiilor pentru achizitiile publice,
- efectueazi publicarea anunturilor pe SEAP,

- asigurd baza legald in vederea respectirii prevederilor legale de atribuire a contractelor de achizitii
publice,

- selectteaza si propune managerului/responsabilului de proiect si responsabilului financiar toate ofertele
conforme pentru dotdrile propuse a fi cumparate,



- participd la elaborarea documentatiilor de atribuire intocmite pentru dosarele de acizitii de
lucrari/servicii/bunuri,

- verificd conformitatea de pret a ofertelor de lucrari/bunuri/servicii si livrarile de bunuri, intocmeste
dosarul de achizitii pentru fiecare achizitie de lucriri/bunuri/servicii in cadrul proiectului aferent,

- inregistreazd documentele proiectului, monitorizeaza realizarea achizitiilor in cadrul proiectului, in
confarmitate cu programul anual de achizitii, raspunde de receptiile finale ale achizitiilor publice si
imp!ementeazﬁ orice alta activitate necesarid succesului proiectului, la
% soli¢itareamanagerului/responsabilului de proiect

< ‘préia sarcinile specifice activititilor de proiect incredintate de ciitre Responsabilul/managerul de
= proiect, conform cerintelor scrise si verbale formulate de acesta;

- duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica.

- alte activitati, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea responsabilului/managerului de
proiect.

4.3. Responsabilititile postului

- cunoagte prevederile contractului de finantare a proiectului, prevederile din ghidul solicitantului
referitoare la implementarea proiectului si procedurile de implementare a proiectelor cu finantare
nerambursabila,

- cunoaste legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor publice,

- rispunde de toate solicitarile din partea conducerii pentru indeplinirea sarcinilor conform fisei postului,
- manifesti disponibilitate cétre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu,

- primeste si trimite corespondenta, redacteaza si arhiveazi documente,

- transmite orice tip de informatie pe care o consideri oportuni echipei de implementare a proiectului,
- pastreazi confidentialitatea lucrdrilor, datelor si informatiilor,

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaborare

5.1. de subordonare: fatd de managerul/responsabilul de proiect;

5.2 de colaborare : cu membrii echipei de management i cu membrii echipei de implementare a
Proiectului

6. Termenii si conditiile de prestare a activititilor

Angajatul este subordonat managerului/responsabilului de proiect, desfasurdndu-si activitatea in paralel
cu celelalte atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfasurdndu-se dupa un orar
aprobat de conducatorul institutiei.

Sarcinile previzute in prezenta fisd sunt aferente perioadei in care salariatul desfisoard activititi in
cadrul proiectului §i completeaza sarcinile si atributiile din fisa postului activitdfi de baz# a salariatului.

Nume si prenume ocupant post: Padure Manuela Ramona



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
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Anexa nr.4 la Dispozitia nr.164 / 30.08.2022

Aprobat,
PRIMAR
COSTEL BREZEANU
FISA POSTULUI, q‘r" _’_" 7
[ s |RIE
RESPONSABIL JURIDIC ?,’& "-E-"

1.Proiectul

DOTAREA PRIMARIEI COMUNEI TELEGA, JUDETUL PRAHOVA |
PRIN ACHIZITIA UNOR ECHIPAMENTE INFORMATICE
(MULTIFUNCTIONALA, = CALCULATOR, LAPTOP, SURSE
NEINTRERUPTIBILE DE TENSIUNE)

1.1 Nivelul studiilor

Superior

1.2. Nivelul postului

De executie

2. Durata indeplinirii sarcinilor in cadrul proiectului — 24.08.2022 — pani la finalizarea proiectului,

implementarea proiectului

3.Cerintele postului

3.1 Formare
profesionala

Studii superioare, juridice

3.2. Competente

Abilititi de management §i comunicare, capacitate de analizi, creativitate,
atentie la detalii, seriozitate, initiativa, abilititi de organizare, coordonare si
planificare, capacitate de gestionare a datelor §i informatiilor, capacitate
empatici

3.3. Abilitati

Cunostinte utilizare PC(Microsoft Office, Word, Excel, Power Point)
Onestitate si confidentialitate

Lucru in echipa

Capacitate de lucru in conditii de stres

4. Descrierea activititilor corespunzitoare postului

4.1. Aria de responsabilitate a postului: oferd asistentd juridicd in activitatea de implementare a
proiectului, asigurd suportul logistic membrilor echipei de proiect, indeplineste sarcinile trasate de
managerul/responsabilul de proiect, se implicd in implementarea proiectului

4.2. Atributii specifice postului

- asigurd asistentd juridicd in activitatea de implementare a proiectului

- trimite §i receptioneazi corespondenta aferenta proiectului, in comunicarea internd, intre parteneri si
cu AFIR - Centrul Regional pentru finantarea investitiilor rurale 3 Sud-Muntenia, stocheaza si asigura

materialele receptionate;

- realizeaza activitatea de comunicare curenti imediati: telefonici, e-mail, alte forme;

- tehnoredacteaza materialele specifice din proiect;

- gestioneaza fluxul de informatii in comunicarea cu grupul tintd;



% T 3 L

- organizeazi si asigurd documentatia proiectului in spatiile amenajate pentru aceasta;

- relationeaza cu personalul administrativ/auxiliar al institutiei, cu alte compartimente interne de
specialitate, pentru buna functionarea a resurselor alocate proiectului;

- intocmeste minutele intdlnirilor din proiect, anuntd planurile de lucru lunare in activititile de
implementare;

- éemtralizeazé rapoartele lunare de activitate si pontaj;
- participa la activititile din proiect si verificd ante-factum existenta resurselor specifice;

- preia sarcinile specifice activititilor de proiect incredinfate de citre Responsabilul/managerul de
proiect, conform cerintelor scrise §i verbale formulate de acesta;

~duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica.

- alte activitdti, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea responsabilului/managerului de
proiect.

4.3. Responsabilititile postului

- cunoaste prevederile contractului de finantare a proiectului si procedurile de implementare
- transmite orice tip de informatie pe care o consideri oportuni echipei de proiect,

- piistreazi confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor

5. Relatii ierarhice, functionale si de colaborare

5.1. de subordonare: fata de managerul/responsabilul de proiect;

5.2 de colaborare : cu membrii echipei de management si cu membrii echipei de implementare a
Proiectului

6. Termenii si conditiile de prestare a activititilor

Angajatul este subordonat managerului/responsabilului de proiect, desfasurandu-si activitatea in paralel
cu celelalte atributiuni de serviciu stabilite prin fisa postului, activitatea desfasurdndu-se dupa un orar
aprobat de conducatorul institutiei.

Sarcinile prevazute in prezenta figi sunt aferente perioadei in care salariatul desfigoara activitati in
cadrul proiectului si completeaza sarcinile si atributiile din fisa postului activititi de bazi a salariatului.

Nume si prenume ocupant post: Goaga Gabriel



