ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA CHIOJDU
Nr. 6321/22.11.2019

ANUNT

Priméaria comunei Chiojdu, judetul Buzdu, organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea
functie publice de executie vacanta consilier achizitii publice, clasa I, grad profeional superior in cadrul

compartimentului buget, finante, contabilitate, impozite si taxe locale, achizitii publice.
’

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS:
Candidatii trebuie sa indeplineascA, cumulativ, urmatoarele conditii:

a)conditii generale:

a) are cetdtenia roména si domiciliul in Romania:

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti:

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical §i psihologic sd exercite o funcfie publicd. Atestarea
stirii de sinatate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de cdtre medicul de familie,
respectiv pe bazd de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitdfilor specializate acreditate in
conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitagii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiel,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei:

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cdreia a savarsit fapta, prin hotdrare judecatoreasca definitiva, in conditiile
legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publicé sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrétor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in condifiile prevazute de legislatia
specifica.

b)Conditii specifice conform Fisei postului:

~-Studii universitare de licentd absolvite cu diploméa de licentd, sau echivalentd in domeniul
stiinte juridice, specializarea drept;
- Vechime in specialitatea studiilor minim 7 ani

DISPOZITII APLICABILE:

Concursul se desfiasoara potrivit OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si HG nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

PROBELE:



Selectia dosarelor se va face in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului
de depunere a dosarelor , respectiv in perioada 12-18 decembrie 2019.

Proba scrisd se va desfasura in data de 23 decembrie 2019, ora 10.00. Pentru a fi declarat admis
la proba scrisd punctajul pentru functia publica este de 50 de puncte.

Proba interviul: se sustine conform prevederilor art. 56 alin. 1 din HG 611/2008 pentru aprobarea
normelor prvind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare.

LOCUL DESFASURARII CONCURSULUI
-Sediul Primariei comunei Chiojdu, judetul Buzau.

CALENDARUL DESFASURARII CONCURSULUI

1. Depunerea dosarelor: dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primériei comunei
Chiojdu, judeful Buzdu in termen de 20 de zile de la data publicérii pe site-ul institufiei a
prezentului anunf: respectiv in perioada 22.11 2019-11.12.2019.

7 Proba scrisd va avea loc in data de 23. 12.2019, ora 10,00 la sediul Primariei comunei Chiojdu,
judetul Buzau.

3. Interviul se va sustine conform prevederilor art. 56 alin. 1 din HG 61 1/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierel functionarilor publici, cu modificarile si
completirile ulterioare(pentru candidatii declarafi admisi la proba scrisd).

DOSARELE DE INSCRIERE VOR CUPRINDE:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la HG nr. 611/2008.

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate:

d) copii ale diplomei de studii,:

e) copia carnetului de munca §i dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munca si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice anexa nr. 2D. la HG nr. 611/2008;

f) copia adeveriniei care atestd starea de sénatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului:

g) cazierul judiciar:

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinfa care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de lucrator
al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului 1
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice.

Copiile de pe actele necesare inscrierii se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs,

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului pe tot parcursul desfagurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

ATRIBUTIILE POSTULUIL:
|.Intocmeste Programul anual al achizitiilor publice, pe baza propunerilor ficute de catre

aparatul de specialitate al primarului comunei Chiojdu :



2.Asigurd, intocmeste si rdspunde de organizarea si desfagurarea procedurilor de achizitii
publice, conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza :

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice , cu modificérile si completérile ulterioare ;

- elaboreaza documentele de atribuire in colaborare cu compartimentele care releva necesitatea si
oportunitatea :

- urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie $i a securitdtii acestora :

- asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public ;

- initiazd lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizifiilor publice
SEAP ;

- primirea. analizarea $i intocmirea caietului de sarcini ;

- intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor discriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclarititi legate de acestea ;

- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica :

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizifie publica .

- intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica ;

- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice ; .

- asigurd desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor
de furnizare produse servicii si lucrar ;

- asigurd intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor ;

- asigurd analizarea ofertelor depuse ;

- asigurd emiterea hotararilor de adjudecare ;

- primirea si rezolvarea contestatiilor ;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse :

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica ;

-asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si/sau gestionate, conform prevederilor
legale in vigoare ;

3.Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari ;

4. Urmireste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii icrarhici ori de céte ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale ;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul primariei la fundamentarea
Programului anual de achizitii publice ;

6. Solutioneaza, in termenul legal, petitiile si corespondenta primité spre solutionare ;

7. Indeplimeste si alte sarcini stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului ;

8. Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice ;

9.Intocmeste impreund cu sprijinul compartimentului juridic, modelul contractului pentru
concesiondri, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind regimul
concesiunilor ;

10.In exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia :



- sa indeplineasca cu profesionalism. loialitate, corectitudine §i in mod constiincios indatoririle
de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii autoritdfii sau institufiei
publice in care isi desfasoara activitatea .

- in exercitarea atributiior ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice ;

- raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-1 sunt delegate :

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditile legii ;

-pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei : !

- este interzis sad solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje :

11.Are obligatia de a semnala conducétorului institutiei orice neregularitate ce apare in legatura
cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitdtii, precum- §i orice riscuri neprevizute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu 21 ;

12.Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioard precum §i a
Codului de conduita si a Codului etic ;

13.Raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii $i sanatafii in munca $i in domeniul
situattiilor de urgenta :

BIBLIOGRAFIA

I.Constitutia Romaniei, republicata:

2.0UG nr. 57/2019, privind Codul administrativ: partea a Ill-a Administratia publica locala,
titurile I — IV titlul V cap. I-IV (art. 75 — 163), partea a V-a Reguli specifice privind proprietatea publica
si privatd a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale ( art. 284 — 364), partea a VI-a Statutul
Functionarilor Publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica si evidenta
personalului platit din fonduri publice, titlul II ( art. 369 -537);

3.Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completarile ulterioare;

4.Legea nr. 99/2016 privind achizifiile sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare;

5.Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari ssi concesiunile de servicii, cu modificarile
si completarile ulterioare:

6.Legea nr. 101/2016 privind remediile $i cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicad, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri §i concesiune de
servicii precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solufionare a
Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

DATE. CONTACT
Persoane de contact: Gherghiceanu Daniela, secretar general al UAT, telefon 0238 599618, e-mail

primariachiojdu(@yahoo.com.
Sitte:www.comunachiojdu.ro ,,Anunturi” — ,,Stiri si evenimente”.
Afisat astazi, 22.11.2019.

pPRIMAR,
VICEPRIMAR,
Lazar Gheorghe




Denumirea autoritatii sau institutuiei publice: Primaria comunei Chiojdu
Compartimentul : Buget-finante-contabilitate, impozite si taxe locale, achizitii
publice

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : Consilier achizitii publice
2. Nivelul postului — Functie publica de executie
3. Scopul principal al postului : cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
privind acizitiile publice.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta, respectiv studii superioare de lunga durata sau echivalent in
domeniul stiinte juridice, specializarea drept

Perfectionari, specializari : -

. Cunostinte de operare/programere pe calculator : operare nivel mediu

. Limbi straine :—

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : - profesionalism, capacitate de
comunicare, analiza, sinteza, abilitati de mediere si negociere, planificare si
organizare a activitatilor, eficienta, spontaneitate, lucru in echipa, rezistenta
la stres.

6. Cerinte specifice : disponibilitate pentru program prelungit in conformitate
cu prevederile legale, activitate in teren.
7. Competenta manageriala(cunostinte de management, calitati si aptitudini
~  manageriale) : profesionalism, atentie, rabdare, spirit de observatie,
disponibilitate la sarcini suplimentare, capacitate de analiza si sinteza, de
asumare a responsabilitatilor, creativitate si spirit de initiativa.

Atributiile postului :

| Intocmeste Programul anual al achizitiilor publice, pe baza propunerilor
facute de catre aparatul de specialitate al primarului comunei Chiojdu ;

2.Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea
procedurilor de achizitii publice, conform legislatiei in vigoare, dupa cum
urmeaza :

O SV



- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute
de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice , cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- elaboreaza documentele de atribuire in colaborare cu compartimentele care
releva necesitatea si oportunitatea ;

- urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea
procedurilor privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a
securitatii acestora :

- asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter
public ;

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al
achizitiilor publice SEAP ;

- primirea, analizarea sa intocmirea caietului de sarcini ;

- Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor discriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea ;

- Intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire
la procedurile de achizitie publica ;

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de
achizitie publica ;

- Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de
achizitie publica ;

- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru
atribuirea contractelor de achizitii publice ;

- asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de
atribuirea contractelor de furnizare produse servicii si lucrari ;

- asigura intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor :

- asigura analizarea ofertelor depuse ;

- asigura emiterea hotararilor de adjudecare ;

- primirea si rezolvarea contestatiilor ;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse ;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica ;

~  -asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si/sau gestionate,
conform prevederilor legale in vigoare ;

3.Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri,
servicii sau lucrari ;

4. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici
ori de cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale ;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul primariei
la fundamentarea Programului anual de achizitii publice ;



6. Solutioneaza, in termenul legal, petitiile si corespondenta primita spre
solutionare ;

7. Indeplimeste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului ;

8. Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice ;

9.Intocmeste impreuna cu sprijinul compartimentului juridic, modelul
contractului pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor ;

10.In exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia :

- sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta cara ar putea sa
aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea ;

- in exercitarea atributiior ce-i revin se abtine de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor politice ;

- raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe
care o detine, precum si a atributiilor ce-1 sunt delegate ;

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

-pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei ;

- este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau
pentru altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

11.Are obligatia de a semnala conducatorului institutiei orice neregularitate
ce apare in legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii, precum si
orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

12.Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine
interioara precum si a Codului de conduita si a Codului etic.

13.Raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca si in domeniul situatiilor de urgenta ;

[dentificarea functiei publice corespunzatoare postului
|.Denumire : Consilier achizitii publice

2.Clasa |

~ 3 grad profesional superior

4.Vechmea in specialitate necesara : minim 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
|. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de : primar
- superior pentru : -
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din aparatul de
specialiate al primarului pe problemele specifice postului



¢) Relatii de control : -
d) Relatii de reprezentare : -
2. Sfera relationala externa
a) cu autoritati si institutii publice : colaboreaza cu alte autoritati si
institutii publice pentru rezolvarea problemelor specifice postului ;
b) cu organizatii internationale : -
c) cu persoane juridice private : - )
3.Limite de competenta: semneaza documentele emise in concordanta cu
atributiile postului
4.Delegarea de atributii si competenta :-

Intocmit de :
1. Numele si prenumele : Gherghiceanu Daniela
2. Functia publica de c% udere : secretar general UAT
3. Semnatura - .
4. Data intocmirii | : &/ 9 :

Luat la cunostinta de ocupantul postului
. Numele s1 prenumele :

2. Semnatura 2
3. Data

Contrasemneaza
I. Numele si prenumele ;
2. Functia
3. Semnatura

Data :




