Anexa nr. 3 la Anuntul de concurs nr. 54824/15.10.2021

Prezentarea generala a posturilor scoase la concurs

OFITER (economist) — Compartiment Contabilitate (A.N.P.)

asigura tinerea corecta si la zi a evidentei contabile a Administratiei Nationale a
Penitenciarelor - aparat central, in conformitate cu normele metodologice in vigoare, inclusiv
cea a angajamentelor legale si bugetare si intocmeste balanta lunara de verificare, registrul
jurnal, registrul inventar si celelalte documente contabile prevazute de lege;

participa la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale ale aparatului propriu;
participa la verificarea si centralizarea situatiilor financiare trimestriale si anuale ale unitatilor
penitenciare subordonate Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

redacteaza raspunsuri la corespondenta primita de la unitatile subordonate, institutiile publice,
persoane fizice, persoane private de libertate cu privire la problemele financiar — contabile;

OFITER (constructii) — Compartiment Implementare si Coordonare Lucrari in
Infrastructura

e centralizarea, analizarea si propunerea spre avizare a documentatiilor tehnico-economice
privind promovarea lucrarilor de investitii si interventii la imobile, identificarea prioritatilor
anuale si pe termen mediu si lung;

e coordonarea activitatii de contractare si elaborare a documentatiilor tehnico-economice,
precum si a executiei lucrarilor in vederea realizarii obiectivelor de investitii gi interventii la
imobile pentru unitatile repartizate, in conformitate cu precizarile actelor normative specifice;

e monitorizarea cheltuielilor aferente reparatiilor curente, interventiilor la imobile gi investitiilor
din unitatile repartizate;

e analizarea periodica a situatiei constructiilor existente in unitatile repartizate, intocmirea
situatiilor statistice privind starea acestora.
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OFITER (economist)

efectueaza calculul si asigura plata drepturilor salariale lunare si a altor drepturi banesti, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

intocmegte situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal,

raspunde de respectarea disciplinei financiare, asigura respectarea normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatji institutiilor publice;

raspunde de efectuarea tuturor platilor, in limita creditelor bugetare aprobate, numai pe baza
de acte justificative, intocmite in conformitate cu dispozitiile legale, si numai dupa ce acestea
au fost angajate, lichidate si ordonantate, in conditiile legii;

verificd documentele justificative primite si intocmeste notele contabile pentru toate
operatiunile economico-financiare;

intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita i
pe structura bugetului aprobat, cu incadrare in prevederile trimestriale aprobate;

sesizeaza structura juridica in vederea luarii masurilor ce se impun pentru recuperarea
debitelor si a pagubelor;

asigura completarea si depunerea bugetului individual al unitatii in sistemul FOREXEBUG,
precum si inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de
control al angajamentelor;

intocmeste ordinele de plata pentru achitarea obligatiilor fata de furnizori, cu respectarea
termenului de plata prevazut de lege;

intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, precum si alte raportari financiare lunare
si trimestriale, conform prevederilor legale;

tine evidenta de gestiune a bunurilor intrate sau iesite in/din patrimoniul unitatii penitenciare;

OFITER (achizitii publice)

cunoasterea cadrului legislativ in domeniul achizitiilor publice, a sarcinilor specifice de
marketing, pentru achizitii de bunuri si servicii si logistica marfurilor;

initierea si asigurarea intocmirii tuturor documentelor necesare pentru achizitiile publice in
vederea asigurarii necesarului de bunuri si servicii pentru desfasurarea in conditii optime a
activitatilor din penitenciar;

alegerea si aplicarea corecta a procedurilor de achizitji publice in functie de pragurile valorice
prevazute de lege si utilizarea de criterii care sa reflecte avantaje de natura economica ale
ofertelor in vederea obfinerii raportului optim intre calitate si pref;

intocmirea si inaintarea spre aprobare a programului anual al achizitiilor publice pe baza

necesarului transmis de fiecare compartiment;
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incadrarea corecta a produselor, serviciilor si lucrarilor care fac obiectul contractelor de
achizitie publica in sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul comun al achizitjilor
publice (CPV);

identificarea cerintelor procedurilor de cerere de oferta, licitatie, negocieri, sau alte proceduri
reglementate in vederea elaborarii documentatiei de atribuire;

membru in comisiile de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitie publica;
tine evidenta contractelor de achizitii publice ca angajamente legale;

solicita oferte de la furnizori cu respectarea fisei tehnice care va cuprinde descrierea exacta a
bunurilor, serviciilor si lucrarilor solicitate, a caracteristicilor, parametrilor functionali,
standardelor de calitate si unitatile de masura, precum si materialele din care acestea sunt
realizate;

monitorizeaza derularea contractelor sau acordurilor cadru incheiate cu operatorii economici
in vederea stabilirii unor relatii contractuale bune;

urmareste finalizarea contractelor de achizitii publice in termenele stabilite si respectarea
obligatiilor asumate atat din punct de vedere cantitativ, cat si calitativ;

intocmeste proceduri operationale aferente achizitiilor publice (altele decéat cele prin cumparare
directa);

OFITER (asigurare tehnico-materiala)

elaboreaza imreuna cu compartimentul achizitii si seful serviciului logistica proceduri si
metodologii privind organizarea procedurilor de achizitie publica la nivelul unitatii;

verifica, analizeaza si dispune masuri pentru asigurarea tehnico-materiald a tuturor
compartimentelor din cadrul unitatii;

organizeaza si stabileste masuri pentru intrebuintarea judicioasa, intretinerea, repararea si
pastrarea materialelor si mijloacelor din dotarea unitatii, in scopul incadrarii acestora in
normele de consum, verifica punerea in aplicare a masurilor dispuse;

verificd respectarea circuitului documentelor privind receptia bunurilor materiale livrate,
lucraruile executate si serviciile prestate de catre furnizori, in vederea angajarii, lichidarii,
ordonantarii si platii corecte a cheltuielilor bugetare;

organizeaza exploatarea, intretinerea si repararea tehnicii si bunurilor din dotarea unitatii
(mentinerea in stare de functionare a acestora ), raspunde de realizarea reviziilor tehnice la
instalatiile si echipamentele aflate in gestiunea unitatii, prin intermediul personalului din
logistica;

ia masuri pentru asigurarea echiparii corespunzatoare in functie de sezon a personalului,
precum si cazarmamentul necesar, depozitarea si pastrarea in bune conditii a articolelor de
echipament si materialelor si verifica modul de aplicare a acestora;
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executa periodic, de cate ori este nevoie, confruntarea dintre evidenta tehnic-operativa cu
cea a gestionarilor (sefi de depozit, magazii, responsabili de inventar, etc.) si corecteaza
eventualele neconcordante;

tine evidenta cantitatilor receptionate/ ramase de receptionat conform contractelor de servicii
si furnizare de produse incheiate de unitate la solicitarea sectoarelor de activitate pe care le
deserveste;

tine evidenta duratei de valabilitatea a acordurilor-cadru, contractelor de furnizare/ prestari
servicii si a contractelor subsecvente in vederea intocmirii referatelor de necesitate la un
termen care sa permita continuitate in asigurarea produselor;

intocmeste impreuna cu sectoarele de activitate fisele tehnice pentru achizitile de
bunuri/servicii/lucrari din domeniul sau de responsabilitate, participa la intocmirea caietelor
de sarcini;

participa la receptia bunurilor materiale in cadrul comisiilor in care este numit, verificand
concordanta cantitatii comandate-cantitati receptionate (receptie cantitativa), concordanta
datelor inscrise pe ambalaje, documente de conformitate, garantie etc cu cele din caietul de
sarcini(receptie calitativa), intocmeste in cazul constatarii unor diferente cantitative, calitative
etc. documente pentru instintarea furnizorului cu privire la aceste aspect;

intocmeste si prezinta sefului serviciului logistic, documentele de aprovizionare, avizele de
expeditie, facturile, decontarile, documentele care justifica miscarile de material;

intocmeste darile de seama statistice, raportarile lunare, trimestriale, semestriale si anuale,
conform ordinelor in vigoare, la timp si de buna calitate.

OFITER (servicii, administrare, intretinere si reparatii)

raspunde de activitatea sectorului servicii, administrare, intretinere si reparatii;
fundamenteazd impreund cu responsabilul economic cazarmare, inginerul constructor si
tehnicianul constructor, precum si ceilalti factori implicati din cadrul sectorului servicii,
administrare, intretinere si reparatii, dupa caz, propunerile pentru proiectul de buget la Titlul
[I - Bunuri si servicii;

urmareste intocmirea la timp a tuturor documentelor necesare privind achizitile publice-
referate de necesitate, comenzi in vederea asigurarii necesarului de bunuri si servicii pentru
desfasurarea in conditii optime a activitatii din cadrul sectorului servicii, administrare,
intretinere si reparatii;

raspunde de modul de desfasurare al activitatilor de logistica desfasurate in cadrul blocului
alimentar, spalatorie, magazii precum si in cadrul punctelor de lucru ale reparatiilor curente,
intretinere, interventii de natura investitiilor de mica amploare, investitii;
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urmareste starea administrativ-gospodareasca din cadrul unitatii - modul de mentinere a
curateniei in cadrul unitatii la blocul alimentar, centrala termica, spalatorie, sectii detinere,
curti plimbare, spatii exterioare, magazii, cladirile administrative, etc. si ia masuri in acest
sens;

cunoaste impreuna cu fiecare responsabil de sector caracteristicile tehnico-constructive ale
tuturor echipamentelor/mijloacelor fixe/dotarilor si instalatiilor, precum si modul de functionare
al acestora si raspunde de mentenanta echipamentelor tehnice;

intocmeste impreuna cu responsabilii de sector dosarul mijloacelor fixe/echipamentelor care
va cuprinde in mod obligatoriu fisa tehnica a mijlocului fix sau caietul de sarcini, certificat de
garantie, certificat de conformitate a mijlocului fix, fisa tehnica a producatorului, etc. ;
raspunde impreuna cu inginerul/tehnicianul constructor de pastrarea in bune conditii a cartii
tehnice a constructiei compusa din ansamblul de documente referitoare la proiectarea,
executia, receptia, exploatarea, intretinerea, repararea si urmarirea in timp a constructiei;
completeaza, dupa caz, impreuna cu inginerul/tehnicianul constructor documentatia privind
exploatarea, intretinerea, repararea, urmarirea comportarii in timp si postutilizarea
constructiei (capitolul D) din cartea tehnica a constructiei compusa din ansamblul de
documente referitoare la proiectarea, executia, receptia, exploatarea, intretinerea, repararea
si urmarirea in timp a constructiei;

participa in grupul de lucru desemnat de directorul unitatii pentru intocmirea notelor
conceptuale, temelor de proiectare aferente obiectivelor de investitii si raspunde de
ndeplinirea acestora;

intocmeste fige tehnice si/sau caiete de sarcini pentru achizitile de bunuri/servicii/lucrari in
vederea unei bune administrari si intretineri ale imobilelor aflate Tn administrare;

tine evidenta impreuna cu responsabilul sectorului cazarmare a duratei de valabilitate a
autorizatiilor de gospodarire a apelor/abonamentelor/acordurilor de preluare/utilizare resurse
ape potabile/ape uzate, contractelor de furnizare/prestare a serviciului de alimentare cu apa
si canalizare si intocmeste documentatia necesara prelungirii acestora;

impreuna cu responsabilul sectorului cazarmare face demersurile necesare si intocmeste
documentatia in vederea verificarilor tehnice periodice a instalatiilor de utilizare a gazelor
naturale si reviziei tehnice periodice a instalatiilor de utilizare a gazelor naturale (cand si unde
va fi cazul);

controleaza si urmareste executarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente care se
efectueaza, pe tot parcursul realizarii acestora impreuna cu inginerul constructor/tehnicianul
constructor, precum si gospodarul sectiei pe care se realizeaza acestea;

face propuneri de dotare cu active fixe si obiecte de inventar specifice;
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OFITER (productie)

urmareste intocmirea proiectului Programului anual de productie pentru sectoarele vegetal si
zootehnic din G.A.Z.;

urmareste realizarea indicatorilor stabiliti in Programul anual de productie al G.A.Z,;
urmareste realizarea lucrarilor de sezon specifice sectorului vegetal;

urmareste aplicarea in sectorul zootehnic a tehnologiilor specifice de crestere a animalelor si
de respectarea normelor in domeniul sanitar veterinar;

urmareste transmiterea la A.N.P. a fisei privind situatia realizarii planului de productie si a
altor indicatori;

urmareste pentru sectoarele vegetal si zootehnie, intocmirea necesarului de bunuri, servicii
si lucrari, pentru activitatea curentd, cat si pentru proiectul de buget si P.A.A.P. al anului ce
urmeaza;

urmareste intocmirea ante/postcalculatiilor de pret pentru produsele obtinute in gospodaria
agrozootehnica;

urmareste permanent pentru activitatea de productie bugetara completarea portofoliului de
comenzi al unitatii, astfel incat, sa asigure folosirea optima a capacitatilor de produciie,
precum si folosirea la munca a unui numar cat mai mare de persoane private de libertate;
organizeaza desfasurarea procesului de productie (a fluxului tehnologic) in activitatea de
productie bugetara;

urmareste intocmirea de ante/postcalculatii de pret pentru produsele ce se vor realiza in
sectorul de productie bugetara;

analizeaza cheltuielile de productie si ia sau propune masuri de optimizare continua a
pretului de cost pe fiecare produs sau serviciu prestat;

gestioneaza activitatea de aprovizionare cu materii prime, materiale si utilitati necesare
desfasurarii procesului de producie;

asigura realizarea produselor cu respectarea normelor de consum pentru materiale, energie
si utilitati;

urmareste centralizarea comenzilor ferme pentru livrare a diverse produse in activitatea de
productie bugetara, daca situatia o impune, precum si livrarea produselor catre beneficiari
conform obligatiilor asumate;

prezinta solutii pentru diverse cereri de suplimentare si anulare cu privire la cantitatile de
produse primite de la beneficiari;

participa la stabilirea clauzelor contractelor economice cu diversi beneficiari in cadrul activitatii
de productie bugetara;

urmareste cresterea veniturilor din prestari servicii cu forta de munca speciala;
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OFITER (intretinere auto)

sa urmareasca, in permanenta, asigurarea si completarea stocurilor de materiale tehnice, sa
ia masuri pentru primirea, receptia, conservarea, depozitarea si distribuirea acestora;

sa organizeze si sa execute activitatea de inventariere a bunurilor materiale din
compartimentul auto si sa asigure recuperarea, repararea si refolosirea pieselor de schimb si
a materialelor provenite din procesul de exploatare si reparare ale autovehiculelor;

sa cunoasca temeinic constructia si caracteristicile tehnico-functionale ale autovehiculelor din
inzestrare, sa urmareasca comportarea in exploatare a tipurilor noi si sa faca propuneri pentru
perfectionarea si modernizarea acestora;

sa cunoasca necesarul, existentul, starea tehnica si de intretinere a autovehiculelor din
inzestrare; sa execute aprovizionarea, rodajul si introducerea in serviciu a autovehiculelor;
sa aplice prevederile actelor normative referitoare la folosirea legala, exploatarea si repararea
autovehiculelor, precum gi la aprovizionarea cu materiale tehnice;

sa participe la intocmirea planului de alarma si a programului pregatirii de specialitate a
personalului tehnic; sa organizeze pregatirea de specialitate cu acesta prin sedinte
demonstrative si instructaje privind exploatarea si repararea autovehiculelor, precum si de
cunoastere a noilor tipuri intrate in inzestrare;

sa asigure prevenirea accidentelor de circulatie si a evenimentelor tehnice, sa cerceteze si
sa tina evidenta acestora, sa urmareasca repararea in cel mai scurt timp si de calitate a
autovehiculelor avariate sau defecte;

sa organizeze si sa asigure folosirea la intreaga capacitate a fortei de munca, a masinilor
unelte, utilajelor si dispozitivelor de atelier, sa urmareasca executarea la timp si de calitate a
reparatiilor;

sa urmareasca, in permanenta, asigurarea si completarea stocurilor de materiale tehnice, sa
ia masuri pentru primirea, receptia, conservarea, depozitarea si distribuirea acestora; sa
organizeze si sa execute activitatea de inventariere a bunurilor materiale din compartimentul
auto si sa asigure recuperarea, repararea si refolosirea pieselor de schimb si a materialelor
provenite din procesul de exploatare si reparare ale autovehiculelor;

sa se preocupe permanent de modernizarea tehnologiilor de reparatiji, reducerea timpilor de
lucru si a consumurilor de materiale, energie si combustibili si sa faca propuneri pentru
asigurarea necesarului de documentatie tehnica, utilaje si dispozitive pentru exploatarea i
repararea autovehiculelor.
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