ANUNT DE CONCURS

Directia de Asistenta Sociala Miercurea-Ciuc organizeaza concurs in data de 06.03.2024, ora 09:00 la
sediul institutiei din Piata Cetatii nr. 1, pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante in baza art.
VIl din OUG nr. 115/2023 - alin.(2) lit.a) si art. VIl alin. (7)/XI/XIlI din OUG 121/2023 pentru modificarea si
completarea Codului administrative:

- consilier achizitii publice — clasa |, grad superior — Compartiment achizitii publice si investitii.

Conditii specifice:
« studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
o domeniu de studiu: stiinte administrative, stiinte economice, stiinte juridice;
« vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani.

Dosarul de inscriere va contine urmatoarele acte:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare prin raportare la art. VIl din OUG nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea numelui
consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe
baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii,
valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere,
sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere,
privind faptul c, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-aincetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare.

Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si copia diplomei de master in
domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice sau a diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare

Documentul prevazut la alin. (2) lit. g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin
completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis
la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia sa completeze dosarul
de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica. in situatia in care,
la inscrierea la concurs, candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publica competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate
la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art.VIl alin.(15) din OUG nr.121/2023 coroborate cu cele ale art.38 alin.(7) din
Anexa 10 la OUG nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, modelul orientativ al adeverintei
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eliberate de angajator pentru perioada lucrata care atesta vechimea in munca si in specialitatea studiilor
este prevazut la art.137 lit e ) din Anexa 10 la OUG nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.
Potrivit dispozitiilor art.VIl alin.(17) din OUG nr.121/2023, dosarul de concurs se poate depune personal de
catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in
format electronic, la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia publica in anuntul de concurs.
Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia
publica in anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru al autoritatilor sau institutiei publice,
dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare
urmatoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de aprezenta
secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente,pentru certificare pentru conformitate cu
originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica in cazul promovarii concursului.

Data limita de depunere a dosarelor: 19. 02. 2024, ora 12:00 (inclusiv), la sediul Directiei de Asistenta
Sociala Miercurea-Ciuc, P-ta Cetatii nr. 1, camera 29.

Proba scrisa: 06. 03. 2024. ora 9:00.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei de Asistenta Sociala Miercurea-Ciuc , P-ta Cetatii nr. 1,
camera 29, la numarul de telefon 0748 372 567 sau pe adresa de e-mail: nagyanna@szereda.ro.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

1. Constitutia Romaniei republicata

Cu tematica Titlul Il - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale a cetatenilor, - Titlul lll - Autoritatile
publice,

2. Partea |, partea a ll-a Titlul | si titlul ll, partea a IV-a, titlul | si partea Vl-a, titlul | si titlul Il din Ordonanta de
urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Cu tematica : conform Partii |, partea a ll-a Titlul | si titlul Il, partea a IV-a, titlul | si partea Vl-a, titlul | si titlul
I din Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
3. Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificarile si completarile ulterioare

-Cu tematica: conform Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

-Cu tematica: conform Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica integral
6. Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice. cu tematica integral
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ATRIBUTIILE POSTULUI

conform fisei postului sunt:

Atributiile specifice ale postului:

17.
18.
19.
20.
. Intocmirea dosarului de achizitie pentru fiecare contract atribuit incluzand elementele prevazute in
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22.

23.

24,

25.

Elaborarea Strategiei anuale de achizitii publice (SAAP) si a Programului Anual al Achizitiilor Publice
(PAAP)

Modificarea Programului anual al achizitiilor publice

Alegerea procedurii de atribuire contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru

Identificarea corespondentului in CPV

Stabilirea calendarului / Durata procedurilor de achizitie

Elaborarea Strategiei de contractare

Elaborarea instructiunilor catre ofertanti/candidati

Elaborarea Proiectul de contract (clauze contractuale obligatorii)

Elaborarea Formularelor si a modelelor de documente (inclusiv DUAE)

. Publicare DA in SEAP in vederea validarii de catre ANAP

. Refacere DA ca urmare a respingerii DA de catre ANAP

. Publicare AP in SEAP ca urmare a emiterii acceptului de catre ANAP

. Publicare/ Actualizare Formular de Integritate in SEAP

. Elaborare raspunsuri la solicitarile de clarificari transmise de potentialii ofertanti referitoare la DA

. Evaluarea ofertelor primite

. Elaborare punct de vedere aferent contestatiilor si transmiterea dosarului achizitiei Tn copie catre

CNSC

Elaborarea Raportul procedurii, publicarea in SEAP

Atribuire contract ofertantului castigator

Elaborare contract, publica in SEAP atribuire contract

Elaborare/ publica in SEAP Documentele constatoare, dupa executarea contractului.

actele normative din domeniu;

pastrarea dosarului de achizitie atat timp cat contractul de achizitie publica produce efecte juridice
si in orice caz nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv.

Acordarea de asistenta celorlalte compartimente ale autoritatii contractante in legatura cu activitatea
de achizitii publice, In functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea
problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire.
Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare.

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
directorului executiv.

Atributiile generale ale postului:

1. raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii, asigura
confidentialitatea operatiunilor efectuate;

2. raspunde de rezolvarea operativa a tuturor lucrarilor repartizate si a corespondentei din cadrul

structurii in care isi desfasoara activitatea;

cunoaste si aplica legislatia in vigoare;

4. cunoaste reglementarile legale specifice atributiilor ce 1i revin, respectand aplicarea corecta a
acestora;

5. respecta confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret de serviciu
si/sau nu pot fi date publicitatii;

6. raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;

7. indeplineste orice alte atributii legate de domeniul de activitate, repartizate de conducerea
unitatii.

w



10.
1.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.
. respectarea prevederilor procedurilor operationale;
22.
23.
24,
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25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

respecta prevederile legale in vigoare specifice activitatii desfasurate, participa la programele de
instruire profesionala organizate la locul de munca si la alte forme de pregatire profesionalg;
respecta normele de conduita si deontologie in activitatea desfasurata.

respecta prevederile Codul de conduita, cu modificarile si completarile ulterioare;

respecta disciplina in munca si prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
institutiei, precum Regulamentul de Ordine Interioara al institutiei;

respecta prevederile Regulamentului 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile
si completarile ulterioare;

respecta prevederile 0.U.G. nr. 57/2017 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

respecta normele privind Securitatea si sanatatea in munca;

respecta normele privind colectarea selectiva a deseurilor.

propune sugestii pentru imbunatatirea activitatii pe care isi desfasoara;

propune solutii concrete pentru rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor primite si urmareste
rezolvarea acestora;

indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcinari primite de la conducerea primariei
si seful serviciului;

sprijin in elaborarea procedurilor operationale pentru activitatile pe care le desfasoara;

identificarea si analizarea riscurilor pe activitatile pe care le desfasoara;

cunoasterea si respectarea prevederilor Codului etic al institutiei;

formuleaza in scris si Thainteaza spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul UATM,
in termen de 5 zile lucratoare de la data primii actului, refuzul de a semna, contrasemna ori aviza
respectiv eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative;

urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

la cererea sefilor ierarhici superiori rezolva si alte sarcini incredintate, pentru bunul mers al
activitatii din compartiment;

respecta regulamentul de folosirea telefonului de serviciu, urmareste adresa de e-mail si
raspunde la emailurile primite in termen maxim de 2 zile in functie de complexitatea acestora;
in cazul in care refuza sa semneze, respectiv contrasemneze ori sa avizeze sau prezinta obiectii
cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinuta de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil
sau penal, dupa caz, in conditiile legii;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritatii in legatura cu activitatea sa;

identifica riscurile pentru activitatile pe care le desfasoara, analizarea si evaluarea riscurilor pe
activitatile serviciul si totodata este responsabilul cu riscurilor pe serviciu;

urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

elaboreaza, revizuieste si actualizeaza procedurile in cazul modificarii cadrului legislativ, a
modificarii structurii organizatorice, sau in functie de obiectivele institutiei.



