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Intorsura Buzaului, str. Mihai Viteazul, Nr. 173, Jud. Covasna, 525300 Romania —
Telefon: 0267 370 207, Fax: 0267 2700944 E-Mumiprimaria@intorsura.info, Web: www.intorsura.info
Operator date cu caractor personal ne. 2639

ne) 040 o OR L. 22

UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA ORASUL INTORSURA BUZAULUI

Cu sediul in orasul intorsura Buzdului, strada Mihai Viteazul nr.173, judetul Covasna
organizeaza concurs pentru ocuparea functiei publice de executie vacante pe perioadd
nedeterminatd, duratd normald a timpului de munci, Consilier achizitii publice clasa I, grad
profesional superior, Compartiment achizitii publice, control comercial, acorduri, avize,
autorizari, Directia economica din cadrul Aparatului de specialitate al primarului orasului Intorsura
Buzaului.

Informatii concurs:

Tip concurs: Recrutare pe functie publici de executie;

Desfagurarea concursului consta in patru etape succesive, dupd cum urmeaza:

- selectia dosarelor de inscriere;
- proba suplimentara;
- proba scrisi;
- interviul.
Selectia dosarelor: In termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de

depunere a dosarelor de concurs;

Data 1 ora sustinerii probei suplimentare: 31.12.2021, ora 10,00.

Data si ora sustinerii probei scrise: 04.01.2022, ora 10,00

Data i ora sustinerii interviului se afiseaza odata cu afigarea rezultatelor la proba scrisa.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Compartimentul Resurse umane, aflat in sediul
Primariei orasului Intorsura Buzaului, strada Mihai Viteazul, nr. 173, judetul Covasna, cod postal
525300, e-mail primaria@intorsura.info, persoand de contact Cioma Niculina, Consilier cl, I —
Compartiment Resurse umane, telefon 0757108642 in perioada 02.12.2021-21.12.2021.

Data afisarii concursului pe site-ul Primiria orasului Intorsura Buziului, www.intorsura.info
la sectiunea ,,Carierd”: 02.12.2021.

Concursul se desfasoard la sediul Primiriei orasului Intorsura Buzaului din str. Mihai
Viteazul, nr. 173, jud. Covasna, sala de sedinte.

Conditii de participare la concurs:
- candidatii trebuie si indeplineascd conditiile prevdzute de art. 465, alin. (1) din OUG nr.

57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile si completirile ulterioare;

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licentd sau echivalents, in domeniul stiinte

economice;
- minim 7 ani, vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice.
- cunostinte operare PC - nivel mediu.

Bibliografie concurs:

1 Constitutia Romaniei (republicati);

2 Titlul T si II ale partii a VI-a din O.U.G. nr 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3 O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarca tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare:;



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

5 Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

6 H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizifiile publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

7 Legeanr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de
servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Tematica de concurs:

1. Constitutia Romaéniei, (republicati),

- Drepturile, libertdtile si indatoririle fundamentale;

2. Titlul T si II ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare,

- Prerogative de putere publicd, functionarul public si principiile care stau la baza exercitirii
functiei publice;

- Drepturile si indatoririle functionarului public;
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Riéspunderea administrativ disciplinari;
Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare - integral;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si birbati,
republicatd, cu modificarile gi completérile ulterioare — integral;

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

6. H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare - integral;

7. Legea nr. 101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de
servicii, precum i pentru organizarea §i functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor cu modificérile si completarile ulterioare,

- Contestatia formulatd pe cale administrativ-jurisdictionala;

- Solutionarea contestatiei;

- Termenul de solutionare a contestatiei;

- Sistemul de remedii judiciar;

- Contestatia formulaté pe cale judiciari.

Interviul, se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua

desfasurdrii probei, pe baza criteriilor de evaluare:

- abilitatile de comunicare

- capacitatea de analiza si sintezi

- abilitatile impuse de functie

- motivatia candidatului

- comportamentul In situatiile de criza

Atributiile postului:

Vezi fisa postului anexatd prezentului anunt.

Dosarele de inscriere la concurs trebuie si contind in mod obligatoriu copiile documentelor
previzute de art.49 din H.G. nr. 611/2008, acestea se prezintd insotite de documentele in original,
pentru a fi certificate pentru conformitate cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs, sau
copii legalizate.

Dosarul de concurs contine urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008, (modelul se giseste pe
site-ul institufiel www.intorsura.info/informatii-publice/formulare-necesare);



b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate si a certificatului de cédsatorie dupd caz;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializdri si perfectiondri;

g) copia carnetului de muncd si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sd ateste vechimea In muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
functiei publice, (modelul adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd ateste
vechimea In muncd si in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice se géseste pe site-
ul institutiel www.intorsura.info/informatii-publice/formulare-necesare;

h) adeverinta care atestd starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cédtre medicul de familie al candidatului, (adeverinfa care atestd
starea de sdnitate confine, in clar, numdirul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, In
formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii);

j) cazierul judiciar

k) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul
de inscriere, sau adeverinta care s ateste lipsa calitatii de lucrdtor al Securitatii sau colaborator al
acesteia, In conditiile prevazute de legislatia specifica.

PRIMAR,
URDA RAUL

CONSILIER CL.I,
CIOMA NICULINA

C;\




PRIMARIA ORASULUI INTORSURA BUZAULUI
JUDETUL COVASNA

DIRECTIA: ECONOMICA
COMPARTIMENTUL: ACHIZITII PUBLICE, CONTROL COMERCIAL, ACORDURI,

AVIZE, AUTORIZARI

APROB!,
PRIMAR,
URDA RAUL

FISA POSTULUI
Nr. /

Informatii generale privind postul: A

1. Denumirea postului: Consilier Achizitii publice clasa I, grad profesional supermr

2. Nivelul postului: Functie publicd de executie

3. Scopul principal al postului:desfasoara operatiuni privind activititi de contabilitate , buget,

finante, salarizare potrivit fisei postului si a dispozitiilor din OUG. 57/2019, republicati.
Conditii specifice pentru ocuparea postului’

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau

echivalentd in domeniul stiinte economice.

2. Perfectiondrii (specializéri): nu este cazul

3. Cunostinte de operare /programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu

4. Limbi straine® (necesitate si nivel4) de cunoastere: nu este cazul

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

-nivel superior de indeplinire a sarcinilor si lucrérilor stabilite.

-adaptarea la conditii alternative sau solutii noi.

-intensitate In implicarea si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor.

-capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice.

-creativitate si spirit de initiative.

-disponibilitate la program prelungit.

-spirit de echipa.

-corectitudine in indeplinirea atributiilor

6. Cerinte specifice’: disponibilitatea pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): nu este

cazul

1 Se va completa cu numele si functia conducétorului autoritdtii sau institutiei publice. Se va semna de citre
conducitorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completd cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii
sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

3 Daci este cazul

4 Se vor stabilii pentru fiecare dintre criteriile ,,citit”, ,,scris”, si ,,vorbit”, dupd cum urmeazi ,,cunostinte de
bazid’, ,nivel mediu”, ,,nivel avansat”.

5 De exemplu: calitorii fregvente, delegiri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anu it

conditii.
wuvw j
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Atributiile postului6

1. — intocmeste, impreund cu ceilalfi functionari din cadrul compartimentului, programul anual de
achizitii publice pe baza propunerilor ficute de cétre aparatul de specialitate al primarului Orasului
Intorsura Buzaului, fiind rispunzitor de indeplinirea prevederilor legale cu privire la program;

2. - asigurd, intocmeste i rdspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza :

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

e elaboreaza documentele de atribuire in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea;

e urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatiidocumentelor de licitatie si a securitatii acestora;

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

e initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor publice
SICAP;

e primirea, analizarea sau intocmirea caietului de sarcini;

e Intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea,

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

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

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

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

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

e asigura Intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

e asigura analizarea ofertelor depuse;

e asiguta emiterea hotararilor de adjudecare;

e primirea si rezolvarea contestatiilor;

e intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

e participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

e 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 servicii / compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

6.—solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primita spre solutionare;

7.-indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului;

8.- colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale;

9. - intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice repartizate;

6 Se stabilesc pe baza activitétilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordants cu
specificul functiei publice corespunzétoare postului. -
TO HA?:I{E NU
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10. — intocmeste, impreuna cu sprijinul serviciului juridic, modelul contractului pentru concesionari,
inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor,
pentru licitatiile a caror desfasurare i-a fost repartizata;

11.- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea

eliberativa si executiva;

12. — in exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia :

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

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

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

e pastreaza secretu] de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

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

e este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in

considerarea functiei daruri sau alte avantaje.
13. - are obligatia de a semnala conducatorului intitutiei 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.
14. - raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului

de conduita si a Codului Etic;
15. raspunde de respectarea masurilor In domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul

situatiilor de urgenta.

16. urméreste si asigurd ca fiecare contract si fie insotit la dosar de documente ce fac parte integrata
din acestea sau sunt de folos in derularea contractului: date despre agentul economic/persoana
fizica, HCL-ul prin care s-a aprobat inceierea contractului, caietul de sarcini, planul de situatie,
procesul verbal de predare-primire a terenului, procesul verbal de receptie a lucrarii, achizitiei de
consituire etc

17.intocmegste proiectele contractele de achizitii publice, cu sprijinul departamentelor de specialitate
si transmite contractele cétre utilizatori, pentru derulare si executare

18elaboreazid raspunsuri la adresele repartizate, pe care le prezinta conducatorilor ierarhic, pentru
verificarea si semnare

19. asigura confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii previzute in
acte normative

20. face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor castigatoare
pentru executarea lucrarilor de investitii si reparatii capitale ale imobilelor aflate in administrarea
Consiliului Local al orasului Intorsura Buzaului

21. face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor castigatoare
pentru executarea de reparatii curente, la care nu este obligatorie licitatia

-face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor pentru achizitii
de bunuri din cadrul UAT Intorsura Buzaului

22.participa ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor sau la receptiile
finale ale investitiilor si reparatiilor curente, a investitiilor si la reparatiile capitale

23.centralizeaza referatele de necesitate realizate realizand astfel identificarea necesitatilor
obiective, mentionand codul CPV respectiv

24 participa la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrari, si il prezinta spre
aprobare CL

25.urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii

26.asigura contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a institutiei




26.tine evidenta contractelor, urmareste derularea si plata lor
27.identifica anunturile publice pe website-urile oficiale SEAP privitoare la contractele de achizitii

publice
28.selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau dupa
caz prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatie deschisa, restransa, cererea de

oferte, concursul de solutii
29.pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite

de legislatia In vigoare

30.realizeaza si transmite spre publicare cu respectarea termenelor legale, utilizand mijloacele
electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire catre SEAP

31.primeste de la ANRMAP, notificarile privind invaliditatea unor anunturi, remediaza lipsurle sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau

refuzul de la derogarile solicitate
32.raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfacere pentru fiecare din procedurile de

atribuire selectate si lansate

33.redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi contractul de achizitie publica si il inainteaza
spre verificare, avizare si semnare entitatilor atribuite din cadrul autoritatii contractante
34.intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de

acesta, specificate conform legislatiei in vigoare
35.rdspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii publice

in cadrul Institutului
36.elaboreaza documentele aferente derularii procedurii de achizitie publica(calendar, raport de

evaluare, comunicari catre oferanti, solicitari de clarificari si raspunsuri)

37.creaza, exploateaza si actualizeaza ori de cate ori de cate ori este necesar, baza de date privind
furnizorii, produsele, serviciile si lucrarile, preturile practicate, elaboreaza raspunsurile la adresele
repartizate, le prezinta sefului compartimentului pentru verificare si semnare

37.asigurd confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si lucrarilor realizate

38.se preocupd permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificarilor legislative in

domeniul de activitate

39.elaboreaza/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatii

40.rezolva corespondenta conform cu atributiile fisei postului

42 .respecta si aplica cu strictete prevederile legale pe baza carora isi desfasoara activitatea, cunoaste

temeinic legislatia si alte reglementari legale
Sarcini speciale
-inlocuieste temporar persoana — functionarul public- angajat in cadrul Compartimentului achizitii

publice, control comercial, acorduri, avize, autorizari, pe perioada concediului de odihni,
concediului medical cu respectarea prevederilor legale.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: Consilier Achizitii publice
2. Clasal
3. Gradul profesional’: superior
4. Vechime in specialitate necesara: 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Primarul orasului, Viceprimarul, Director economic, Sef serviciu
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale:cu angajatii primariei (functionari publici si functionari contractuali)
c) Relatii de Comtrol: ....cccvssseasrasssssssssenns
d) Relalii derveprezentarc oo
2. Sfera relationald externa: W

<o

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale.



a) cu autoritati si institutii publice: din administratia public

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Limite de c:ornpf:tﬁﬂgi8 :libertatea decizionala pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin.
4. Delegarea de atributii si competentd:nu este cazul

intocmit de’:

1. Numele si prenumele: Tohdneanu Maria

2. Functia publicd degang Director executiv-Directia economici

3. SenBtUra. v MA
4. Data intoeiitiussamnmsabbadui

Luat la cunostintiide citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele

2. SemnBturas e eersace

Contrasemneazi
1. Numele si prenumele: Popica Silviu

2. Functia: Viceprimar --
% Semnétura...............%

8 Reprezinti libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.
9 Se intocmeste de conducétorul compartimentului n care isi desfisoard activitatea titularul postului.
10 Are calitatea de contrasemnatar persoana pre ;azuta la art. 118, alin. (2) din Hotérérea nr. 611/2008



