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A.INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: Expert

3. Grad/Treapta profesional/profesionala: IA

4. Scopul principal al postului: pregatirea datelor si documentelor in vederea elabordrii
documentatiilor de atribuire pentru achizitiile privind serviciile de expertizare tehnici si serviciile de
proiectare a lucrdrilor; stabilirea necesarului de fonduri pentru prestarea serviciilor de expertizare,
proiectare si executie a lucrarilor.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licentd sau
, echivalentg;

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul;

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si mivel): pachetul Microsoft
Office — nivel mediu;

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere nu este cazul;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate, spirit de observatie, rezistenti la stres si la
consecventd, capacitatea de a-si asuma raspunderi, flexibilitate, lucru in echipd, seriozitate/responsabilitate,
loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, calititi psihice necesare (spirit de
observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de orientare n spatiu, capacitate de comunicare);

6. Cerinte specifice: nu este cazul;

7. Comptenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): nu
este cazul;

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Pregateste datele si documentele in vederea elaborarii documentatiilor de atribuire de citre Serviciul
Achizitii Publice pentru achizitiile privind serviciile de expertizare tehnic, serviciile de proiectare a
lucrdrilor de interventie — consolidare si cresterea eficientei energetice, a lucrarilor de punere in
sigurantd, a lucrdrilor de reparatii In prima urgentd la imobilele unde Municipiul Bucuresti detine o
cota-parte, dupa caz, a lucrdrilor de interventie- reabilitare structural-arhitecturald a anvelopei
imobilelor, pentru demararea procedurilor;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Intocmeste liste de priorititi in vederea stabilirii necesarului de fonduri ce urmeazi a fi transmise citre
Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei privind proiectarea si executia lucrarilor
de interventie-consolidare, In vederea elaborarii Programelor anuale de actiuni aprobate prin Hotarare
a Guvernului, in colaborare cu Serviciul Managementul Programelor de Consolidare si cu Serviciul
Financiar Contabilitate Buget;

Intocmeste si transmite Serviciului Achizitii Publice referatele de necesitate care cuprind necesititile
de servicii, dupa caz, valoarea estimata a acestora si daca este cazul, specificatiile tehnice/caietul de
sarcini, In scopul elaborarii/actualizarii programului anual al achizitiilor publice;

Elaboreaza, Impreund cu Serviciul Achizitii Publice, cu Serviciul Financiar Contabilitate Buget si cu
Serviciul Juridic si Resurse Umane, proiectele de contracte, contindnd clauzele contractuale, parte
integranta a documentatiei de atribuire;

Emite ordinul de Incepere pentru contractele de servicii: elaborarea expertizei tehnice, a proiectului
tehnic pentru executia lucrdrilor de interventie-consolidare, punere In siguranta si reparatii in prima
urgenta la imobilele unde Municipiul Bucuresti detine o cota-parte de reabilitare structural-
arhitecturald a anvelopei cladirilor, verificari tehnice, dirigentie de santier etc;

Instiinteaza proiectantul cu privire la emiterea ordinului de fncepere;

Instiinteazd Serviciul Managementul Programelor de Consolidare n vederea informarii Asociatiilor
de Proprietari cu privire la emiterea Ordinului de incepere;

Pregdteste si Intocmeste documentele in vederea avizarii si aprobarii proiectelor pe faze, conform
legislatiei In domeniu, pentru lucrari de interventie-consolidare si cresterea eficientei energetice,
punere In siguranta si reparatii in prima urgenta la imobilele unde Municipiul Bucuresti detine o cota-
parte, lucradri de interventie - reabilitare structural-arhitecturala a anvelopei cladirilor, dupa caz;

Elaboreaza rapoartele de specialitate ca instrument de prezentare si motivare necesare aprobarii
proiectelor de hotdrari aferente documentatiilor tehnice, devizelor generale si principalilor indicatori
tehnico-economici pentru obiectivele de investitii de catre Consiliul General al Municipiului
Bucuresti;

Indeplineste orice alte sarcini care fi revin din domeniul siu de competents, trasate de Directorul
Executiv, Directorul Executiv Adjunct ai Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu
Risc Seismic, precum si orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin Hotarari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General;

Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara aprobat la nivelul
Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic si ale Regulamentului de
Organizare si Functionare;

Participa in comisiile In care este numit pe baza de decizie, colabordnd cu toate compartimentele de
specialitate in probleme de natura tehnica;

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor
cu Risc Seismic, realizind un schimb permanent de date si informatii cu acestea, precum si cu
compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, In domeniul sau de activitate;

Transmite Serviciului Managementul Programelor de Consolidare datele tehnice in vederea
modificarii si completarii listei imobilelor expertizate tehnic din punct de vedere al riscului seismic;

Participa, dupa caz, la Intocmirea caietelor de sarcini, impreuna cu proiectantul, in vederea organizarii
procedurilor de achizitie a serviciilor de expertizare, elaborare audit energetic si proiectare, a
lucrarilor de interventie-consolidare, punere 1n siguranta reparatii In prima urgenta la imobilele unde
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23.

24,
25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.

Municipiul Bucuresti detine o cotd-parte si pentru lucririle de reabilitare structural-arhitecturald a
anvelopei cladirilor;

Tine evidenfa scrisa a tuturor lucrarilor ce au fost repartizate si rispunde la sesizdrile pe problemele
specifice de activitate ale Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic,
In domeniul sdu de competents;

Verifica permanent modificarile legislative aparute, in vederea aplicrii acestora In timp util, pentru
desfasurarea activitatii In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Furnizeaza permanent informatii din domeniul de activitate, serviciilor, compartimentelor interne ale
institutiei si altor institutii /autoritati

Urmareste derularea contractelor/acordurilor-cadru de servicii;

Analizeaza documentele In vederea efectudrii platilor aferente contractelor de prestari servicii si le
transmite la Serviciul Financiar Contabilitate Buget;

Tine evidenta decontarilor, a termenelor contractuale, a garantiilor de buni executie si centralizeazi
aceste date;

Verifica si certificd privind realitatea, regularitatea si legalitatea facturilor emise pentru decontarea
serviciilor prestate;

Verificd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna executie si urmareste
Incadrarea In perioada de valabilitate;

Verifica serviciile din punct de vedere al respectdrii preturilor ofertate, In vederea decontirii;

Asigura transmiterea cdtre proiectant a sesizarilor proprii sau ale participantilor la realizarea
lucrdrilor, privind neconformitatile constatate pe parcursul prestarii serviciilor;

Participa dupa caz, impreuna cu reprezentantii Serviciului Managementul Programelor de Consolidare
la Intélnirile cu proprietarii — persoane fizice si juridice — si cu asociatiile de proprietari In vederea
aprobdrii deciziei de interventie pentru reabilitarea structural-arhitecturald a anvelopei clidirilor,
centralizarea §i verificarea documentelor ce trebuie depuse de proprietari, conform prevederilor
legale;

Urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie si intocmirea documentelor de
aducere la Tndeplinire a masurilor impuse de comisie;

Colaboreaza permanent cu contractantii si alte entitati implicate n derularea contractelor de investitii;

Transmite catre Serviciul Achizitii Publice documentul constatator privind modul de indeplinire a
clauzelor contractuale.

Participd, Tmpreund cu reprezentantii serviciilor/compartimentelor din cadrul Administratiei
Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, precum si ai altor institutii avizatoare, la
verificarea, avizarea si transmiterea pentru promovare pe circuitul de avizare a proiectelor de acte
normative cu incidenta asupra activitdtii Administratiei Municipale pentru Consolidare a Clidirilor cu
Risc Seismic;

Intocmeste procedurile operationale specifice activititilor serviciului.

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor
cu Risc Seismic, realizand un schimb permanent de date si informatii cu acestea, precum si cu
compartimentele din cadrul Primdriei Municipiului Bucuresti, in domeniul siu de activitate;
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33. Raspunde la sesizarile pe problemele specifice de activitate ale Administratiei Municipale pentru
Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, in domeniul sdu de competenta;

D.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu, Director Executiv Adjunct, Director Executiv;

- superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei si din aparatul de specialitate;
¢) Relatii de control: se supune controlului institutiilor abilitate prin lege sau alte acte normative;
d) Relatii de reprezentare: din dispunerea sefului ierarhic.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: din dispunerea sefului ierarhic;
b) cu organizatii internationale: din dispunerea sefului ierarhic;

) cu persoane juridice private: din dispunerea sefului ierarhic.

3. Delegarea de atributii §i competente: in perioada absentdrii justificatd din institutie, atributiile
acestuia sunt preluate de cdtre alti salariati, cu respectarea prevederilor art. 438 din OUG nr. 57/2019 -
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
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