ROMANIA
COMUNA SOVEJA
JUDETUL VRANCEA

Web: http://www.comunasoveja.ro, e-mail: contact@comunasoveja.ro
Telefon: 0237/242 001

ANUNT

Primiria Comunei Soveja, Judetul Vrancea organizeazi concurs in vederea ocupirii pe
durati nedeterminati, a functiei publice de executie vacante de consilier, clasa I, grad
profesional debutant la Compartimentul ACHIZITII PUBLICE, RELATII CU
PUBLICUL SI RESURSE UMANE

I Conditii generale necesare inscrierii la concurs: cele previzute de
regulamentul cadru aprobat prin Hotirdrea Guvernului Nr. 611/2008 cu modificirile si

completdrile ulterioare.

e are cetdienia romdnd, celdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European §i domiciliul in Romdnia;

e cunoaste limba romdnd, scris §i vorbit;

e gre vdrsta minimd reglementatd de prevederile legale;

e are capacitate deplind de exercifiu;

e are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd
pe baza adeveringei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile
sanitare abilitate;

e indeplineste conditiile de studii i, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs,

e nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvdrsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritdfii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care
impiedicd infdptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sdvdrsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

11. Conditii specifice

Studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd;

Vechime in specialitatea studiilor — 0 ani vechime;

3. Cunostinte Operare, Concepte de bazd ale tehnologiei informatiei, nivel mediu, se
dovedeste prin documente specifice

4. Expert achizitii public

N~



Continutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs

Dosarul de concurs confine, in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere prevdizut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr. 57/2019, cu

modificdrile si completdrile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

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

d) copia carnetului de muncd si/sau a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sd ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea
postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupd caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atestd
efectuarea unor specializdri §i perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupd caz,
) copia adeverinei care atestd starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de selectie de cdire medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitdtilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

2) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul
de inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitdfii de lucrdtor al Securitdtii sau
colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specificd;

i) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul
de inscriere, privind faptul cd, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat
contractul individual de muncd pentru motive disciplinare.

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

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere prin completarea
rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis
la proba de verificare a eligibilititii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are obligatia
sd completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurdrii etapei de selectie, dar nu mai
tirziu de data §i ora organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire in functia publicd. In situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul soliciti
expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd,
extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii §i procedurii aprobate la nivel
institutional,



Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38
alin. (7) din Anexal0 la OUG nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare, modelul
orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atestd vechimea in
muncd si in specialitatea studiilor este prevdzut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr.

57/2019, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate
depune personal de cdtre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat
sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicatd de autoritatea sau
institutia publicd in anuntul de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa
de e-mail indicatd de autoritatea sau institufia publicd in anunful de concurs dupd terminarea
programului de lucru al autoritdtii sau institufiei publice, dar in perioada de depunere a
dosarelor de concurs, li se atribuie numdr de inregistrare in ziua lucrdtoare urmdtoare, 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
a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare
pentru conformitate cu originalul, pdnd cel tdrziu la data desfisurdrii probei interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publicd in cazul promovarii

concursului.

Concursul se va organiza conform calendarului urmitor:

1. Depunerea dosarelor : 28.02.2024 - 18.03.2024; (18 martie -termen limita depunere
dosare)

2. Selectia dosarelor: in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor -19.03.2024 — 26.03.2024;

3. Proba scrisa: 29.03.2024 10:00, Sediul Primariei Comunei Soveja;

4. Interviu — Se va sustine in termen de maxim 4 zile lucriitoare de la sustinerea probei
scrise, data si ora probei interviu se afiseazi odatd cu rezultatele Ia proba scrisi;

Dosarele se vor depune la secretariatul comunei Soveja, judetul Vrancea — persoana de
contact — PUICA VIORICA, SECRETAR DELEGAT,

0735528005, secretar@comunasoveja.ro
Detaliile complete privind conditiile de inscriere, actele necesare de inscriere, conditiile generale

si specific ale functiei, precum si bibliografia vor fi afisate la sediul institutiei publice -Primaria
comunei Soveja si pe pagina de internet a acesteia .

Contestatiile la fiecare probi se pot depune in maxim o zi de la afisarea rezultatelor.



Se pot prezenta la urmitoarea probd, numai candidatii declarati admisi la proba

precedenta.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei Comunei Soveja, judetul Vrancea

telefon - 0237/242001.

Primar,
Ionut Filimon



Anexa nr.l

Bibliografie si tematicd

1. Constitutia Rominiei, republicatd

cu tematica - Titlul I, Capitolul Il "Drepturile si libertdfile fundamentale”;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare

cu tematica Ordonanfa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor
Jormelor de discriminare, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i birbati,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bdrbati,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare

4. Partea I, titlul I si titlul I1 ale pdartii a Il-a, titlul I al partii a IV-a, titlul 1 5i II ale partii a VI-
a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile §i completirile
ulterioare

cu tematica Partea I, titlul 1 si titlul II ale partii a 1l-a, titlul I al partii a IV-a, titlul 1 5i 11 ale
pdrtii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile
ulterioare

5. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 13/2015 privind infiintarea, organizarea $i
functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice, cu modificdrile si completirile
ulterioare

cu tematica Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 13/2015 privind infiintarea, organizarea i
functionarea Agentiei Nafionale pentru Achizitii Publice, cu modificdrile si completdrile
ulterioare; - Capitolul II "Obiective si atributii”; - Capitolul III ,, Conducerea, organizarea §i
Junctionarea ANAP”.

6. Hotdrdrea Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale
pentru AchizifiiPublice, cu modificarile si completdrile ulterioare

cu tematica Hotdrdrea Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea §i functionarea Agentiei
Nationale pentru Achizitii Publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare; - Capitolul II
“Functii §i atribufii”; - Capitolul III “Organizarea ANAP”; - Capitolul IV “Conducerea
ANAP”,

7. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare

cu tematica Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completdirile
ulterioare; - Praguri - Achizitii mixte - Reguli generale de participare si desfasurare a
procedurilor de atribuire - Modalitdtile de atribuire - Organizarea si desfisurarea procedurii de
atribuire - Executarea contractului de achizitie publica/acordului-cadru

8. Hotirdrea Guvernului nr. 554/2023 privind aprobarea Strategiei nationale in domeniul
achizifiilor publice 2023- 2027;



cu tematica Hotdrdrea Guvernului nr. 554/2023 privind aprobarea Strategiei nafionale in
domeniul achizitiilor publice 2023- 2027; - Sectiunea II, subcapitolul 5.1 din Anexd — Achizitii
publice strategice - Sectiunea III, subcapitolul 8.1 din Anexd — Monitorizarea, evaluarea §i
actualizarea strategiei

9. Hotdardrea Guvernului nr. 775/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile
de elaborare, monitorizare si evaluare a politicilor publice la nivel central, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

cu tematica Hotdrdrea Guvernului nr. 775/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind
procedurile de elaborare, monitorizare si evaluare a politicilor publice la nivel central, cu
modificdrile si completdrile ulterioare; - Capitolul IV din Anexd — Monitorizarea si evaluarea
politicilor publice

10. Hotirdrea Guvernului nr. 379 din 23 martie 2022 privind aprobarea Metodologiei de
elaborare, implementare, monitorizare, evaluare §i actualizare a strategiilor guvernamentale;
cu tematica Hotdrdrea Guvernului nr. 379 din 23 martie 2022 privind aprobarea Metodologiei
de elaborare, implementare, monitorizare, evaluare si actualizare a strategiilor guvernamentale;
- Capitolul IIl din Anexd — Grupurile de lcru/Structurile interministeriale si coordonarea
activitatii acestora

11. Hotdrirea Guvernului nr. 561/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind
procedurile, la nivelul Guvernului, pentru elaborarea, avizarea si prezentarea proiectelor de
documente de politici publice, a proiectelor de acte normative, precum si a altor documente, in
vederea adoptdrii/aprobdrii, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

cu tematica Hotdrdrea Guvernului nr. 561/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind
procedurile, la nivelul Guvernului, pentru elaborarea, avizarea si prezentarea proiectelor de
documente de politici publice, a proiectelor de acte normative, precum si a altor documente, in
vederea adoptdrii/aprobdrii, cu modificdrile si completdrile ulterioare. - Capitolul 1l din Anexd
— Documentele de politici publice i actele normative - Capitolul 1V din Anexd — Procedura de
elaborare si consultare a proiectelor de acte normative §i a proiectelor de documente de politici
publice

12. Ordonanti de Urgentd nr. 121 din 21 decembrie 2023 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum $i
pentru modificarea art. III din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru
modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

cu tematica Ordonantd de Urgenyd nr. 121 din 21 decembrie 2023 pentru modificarea §i
completarea Ordonangei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
precum si pentru modificarea art. 1l din Ordonanta de urgenyd a Guvernului nr. 19172022
pentru modificarea si completarea Ordonangei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ - Integral

13. Legea 53/2003 — Codul muncii republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare



cu tematica Legea 53/2003 — Codul muncii republicatd, cu modificdrile si completdrile
ulterioare - Incheierea contractului individual de muncd: contractul individual de muncd -
notiune, duratd si formd, - Capacitatea juridicd a persoanei fizice care se incadreazd in muncd;
- Capacitatea juridicd a angajatorului; - Consimiamantul parfilor la incheierea contractului
individual de muncd; - Obligatia de ionformare a persoanei selectate in vederea angajdrii sau a
salariatului; - Clauze esentiale si clauze specifice; - Verificarea aptitudinilor salariatului; -
Executarea contractului individual de muncd; - Modificarea suspendare si incetarea
contractului individual de muncd,; - Contractul individual de muncd pe duratd determinatd; -
Durata timpului de muncd, muncd suplimentard, tipuri de comncediu;



Aprob,
Primar,
Ionut FILIMON

PRIMARIA COMUNEI SOVEJA

Compartimentul: ACHIZITII PUBLICE, RELATII CU PUBLICUL SI RESURSE UMANE

FISA POSTULUI

NF. s .

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Consilier achizitii publice, relatii cu publicul §i resurse umane

2. Nivelul postului: De executie

3. Scopul principal al postului: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative
in legituri cu procedurile de achizitii publice §i urmiirirea contractelor de achizifie
publica,

Conditii pentru ocuparea postului*2)

1. Studii de specialitate*3) Studii universitare de licenti absolvite cu diplomi de licenta

. Perfectiondri (Specializari™) ......cccovvvvmmmneniineenennneenieniennn.

3.Cunostine teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de
cunoastere)"S): Microsoft Office — nivel mediu

4. Limbi striine”6) (necesitate si nivel de cunoastere”7) : Limba engleza — scris, citit, vorbit
— nivel mediu

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: Capacitatea de implementare, capacitatea de a
rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare a responsabilititilor, capacitatea de
Eutoperfec;ionare si de valorificare a experientei dobindite, capacitatea de analizi si

intezdi, creativitate si spirit de inifiativd, capacitatea de planificare si de a actiona
trategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipa si
competenti in gestionarea resurselor alocate.
6. Cerinte specifice”8): disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitifi si aptitudini manageriale): Nu
este cazul
Atributiile postului”*9):
1. Participi la elaborarea, si dupa caz, actualizarea, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale Agentiei, programului anual al achizitiilor publice de produse, lucriri si
servicii si a listei de investifii;
2. Asiguri, pentru achizitiile de produse, servicii si lucrari, derularea procedurilor de achizitii,
conform prevederilor legale, dupa cum urmeaza:
a.intocmirea documentelor pentru achizitiile directe;
b. Elaborarea, impreuni cu compartimentul care a solicitat produsele, serviciile sau lucrarile, a
caietelor de sarcini sau a documentatiilor descriptive, dupé caz;
c.intocmirea strategiilor de contractare si a notelor justificative aferente procedurilor de
atribuire;
d. Elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire i




a documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesititilor transmise de structurile de specialitate beneficiare ale achizitiei
publice, dacé e cazul;
e. Intocmirea documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publici §i documentele-
suport, in baza caietelor de sarcini elaborate de structurile beneficiare ale achizitiilor, impreund
cu structurile de specialitate din cadrul ANFP, in concordantd cu prevederile legislatiei in
materie;
f. indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum acestea sunt reglementate in
legislatia specifica;
\g. Asiguri emiterea proiectului ordinului de numire a comisiei de evaluare si participa, dupal
caz, la lucrdrile comisiei;

h. Redacteazi, in cadrul comisiilor de evaluare, procesele verbale, rapoartele procedurilor;

i. Comunici operatorilor economici implicati rezultatele procedurilor de achizitie;

j. intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice $i supune spre avizare conform legii,
contractele intocmite;

k. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autorititii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacé este cazul;

I. Participd la utilizarea si administrarea SEAP (Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice)
SICAP, conform certificatului digital si drepturilor de acces;

m. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

3, Analizeazi, elaboreazi, actualizeaz3 si propune spre aprobare strategia de management de
personal la nivelul aparatului de specialitate al primarului;

4. Intocmeste docurnentatia de aprobare sau modificare a organigramei si statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului §i la propunerea primarului le Tnainteazi spre aprobare
Consiliului local;

5. Intocmeste dispozitiile de numire, contractele de muncd, actele aditionale, promovare,
avansare, mutare, detasare, suspendare, transfer, incetare a activitétii, pensionare, reancadrare,
terminarea stagiului si orice alte modificéri aparute in raporturile de serviciu sau rnuncé;

6. Gestioneazi procedurile de motivare a salariatilor atat din punct de vedere salarial, potrivit
legii, cat §i nesalarial;

7. Elaboreaza si actualizeazi Regulamentul de organizare §i functionare (R.O.F.),
Regulamentul intern (R.L.), proceduri operationale, metodologii etc;

8. Asiguri gestiunea personalului prin elaborarea §i modificarea/cornpletarea Contractului
individual de rnunci (C.I.M.);

9. Organizeaza si rispunde de procedura de ocupare a posturilor vacante, tempora vacante prin|
concurs, examen, promovare, etc;

10. Elaboreazi documentele de evidenti a personalului;

11. intocrneste situatii statistice si alte situatitii solicitate pe linie de personal;

12. Urmireste modalitatea in care sunt gestionate resursele umane la nivelul structurilor
aparatului de specialitate a primarului, acordd suport conducerii de orice nivel in ceea ce
briveste gestionarea resurselor umane si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior situatiile
deosebite;

13. Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

14. Asiguri comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitatile specifice, in conformitate
cu legislatia in vigoare;




15. Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

16. Participa la sedintele Consiliului Local la solicitarea primarului, unde prezinta materialele
legate de domeniul de activitate;

17. Organizeaz3 si arhiveazi conform Legii Arhivelor documentele pe care le gestioneaza;

18. Rispunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

19. indeplineste si alte aributii previzute de lege sau insdrcindri date de citre conducereaw
institutiei;

20. Semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumirea: Consilier

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional*10): Debutant

4. Vechimea in specialitate necesara: Nu este cazul

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Primar

- superior pentru: Nu

b) Relatii functionale: Cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei, cu autorititi si institutii in domeniul activitatii
desfasurate;

c) Relatii de control: Nu

id) Relatii de reprezentare: Reprezinti institutia potrivit atributiilor date in competenta sa

2. Sfera relationald externa:

@) cu autorititi si institutii publice: Da

b) cu organizatii internationale: Nu

c) cu persoane juridice private: Da

3. Limite de competentd”11): potrivit imputernicirii/delegirii date de primarul comunei

4. Delegarea de atributii i competenti: Da

Intocmit de*12):

1. Numele si prenumele ...........cc.ovivvniimimncinincniecveseeennens
2. Functia publicd de conducere ..............cvennenne

EIINTS 1011110 - RO
4, Data INTOCIITIL . .ovneiineinniriiiiniiriier et cessaneenns

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele .........c.cuviimiimninncininnieceneneenseesnens

. SEIMNALULA - . nteneeneeirisesesesssasssesssessssrenssssssssasseesssnsssssesserireees
3. DIALA o .tieere et visieeiireeeeseesesessssssssnsasssseseeeeornmrnressennsorarseraerennnnnn




Contrasemneazi”™13):
1. Numele gi prenumele ............coieniinrcnninnecnncecsennessesseecnn

2. FUNCHA ..cuviiieiivirrcncnitnttneieisstissessse s ssesssssssassnecses
3, SEIMNATULA «vvvvvrreereerrimeirrisresseesssrsssssssssserssssssssssrsressesnssnrsasesses

G DT v N tererrreererrrreresarnnns teerereeeeeseeerrrnnanesssssssses




