ALLASHIRDETES

A Csikszeredai Szocialis Igazgatosag versenyvizsgat szervez 2024. marcius 6-an egy kozalkalmazotti allas
betoltésére a 115/2023. sz. Siirgésségi Kormanyrendelet VII. cikkelye (2) bekezdésének a) pontja és a VII.
cikkelye (2) bekezdésének a) pontja alapjan. (7)/XI/XIl. szamu, a Kozigazgatasi Torvénykonyv modositasarol
és kiegészitésérdl szolo 121/2023 Siirgésségi Kormanyrendelet rendelet alapjan:

o kozbeszerzési tanacsado - I. osztdly, fels6 szakmai fokozat — a Kozbeszerzési és beszerzési
osztalyra.

Részvételi feltételek:
« egyetemi végzettség, alapfokozat vagy azzal egyenértékii végzettség;
« tanulmanyi teriilet: kozigazgatasi tudomanyok, Kozgazdasagtudomanyok, jogtudomanyok;
« atanulmanyi teriileten eltoltott minimalis szakmai tapasztalat 7 év;
o munkaidd: 8 éra/nap - 40 6ra/hét.

A vizsgadokumentacid a kovetkez6 iratokat kell tartalmazza:

« aSiirg6sségi Kormanyrendelet 57/2019. sz. mellékletének 10. cikkelye 137. cikkelyének b) pontjaban
eldirt, a kés6bbiekben a Siirgésségi Kormanyrendelet 121/2023. sz. mellékletének VII. cikkelyére valé
hivatkozdssal mddositott és kiegészitett kérelem formanyomtatvanya;

« aszemélyazonosité igazolvany masolata;

« adott esetben, hazassagi anyakonyvi kivonat vagy mds, a névvaltoztatdst igazolé dokumentum
masolata;

« a munkakony masolata, a munkaltaté altal a munkaviszonyban toltott idészakrdl kiallitott igazolds, a
régiség és a munkakor betoltéséhez sziikséges tanulmanyok igazolasa;

o a tanulmanyok szintjét igazolé dokumentumok masolatai és a szakképzettséget igazold egyéb
dokumentumok madsolatai, valamint a hatédsdg vagy intézmény altal a munkakor betoltésére eldirt
kiilonleges feltételek teljesiilését igazolé dokumentumok masolatai;

« blnigyi nyilvantartasi bizonyitvany, adott esetben kivonat;

e a vizsgazd egészségi allapotat igazold orvosi igazolds, amelyet a vizsgdz6 haziorvosa vagy az
illetékes egészségiigyi intézmény allitott ki, az okirat ellenjegyzése legtobb 6 hénapos régiségli lehet;

+ ajelentkezési lap megfeleld rovatanak kitoltésével tett irasbeli nyilatkozat vagy igazolds arrél, hogy
On nem a Biztonsagi Szolgalat alkalmazottia vagy munkatarsa, a kiilon jogszabalyokban
meghatarozott feltételeknek megfeleléen;onéletrajz, egységes eurdpai formatumban.

« a jelentkezési lap megfeleld rovatanak kitoltésével tett irasbeli nyilatkozat arrél, hogy az elmult 3
évben nem bocsatottak el, illetve nem sziintették meg fegyelmi okokbé6l a munkaszerz6dését.

A masolatban kért dokumentumokat eredetiben is fel kell mutatni konformitasuk ellenérzése érdekében.

A jelentkezési iratcsomo leadasi hatarideje: 2024. februdr 19.,12 6ra, a Csikszeredai Szocialis lgazgatésag
székhelyén, Var tér 1. szam, 29-es iroda.

Az irasbeli vizsga id6pontja: 2024. marcius 6., 9 6ra.

Bévebb informaciok a Csikszeredai Szocialis lgazgatdsag székhelyén (Var tér 1. sz., 29-es iroda), a 0748 372
567-es telefonszamon, vagy a nagyanna@szereda.ro e-mail-cimen igényelhetnek.

Kozigazgatasi vezetdi alldsok esetében a versenyvizsga-dokumentaciénak tartalmaznia kell a
kozigazgatas, a vezetés vagy a kozszolgalati allas betoltéséhez sziikséges tanulmanyok szakteriiletén
szerzett mesterdiploma masolatat vagy az 57. cikkely (1) bekezdésében eldirt, ezzel egyenértékii oklevelet
is. (2) bekezdése szerinti, a kés6bbiekben mddositott és kiegészitett 199/2023. sz. torvényben eldirtak
szerint.
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bekezdésben emlitett dokumentum. (2) bekezdés g) pontjaban emlitett okirat helyettesithet6 a palyazati
formanyomtatvany megfeleld rovatanak kitoltésével egy irasbeli nyilatkozattal. Ebben az esetben a
versenyvizsgdra bocsatott jelentkezdknek, akik a versenyvizsgara valé jelentkezéskor nem kérték
kifejezetten, hogy az informacidkat kozvetleniil az illetékes hatdsagtol vagy intézménytél kérjék, a
versenyvizsga-aktat a kivalasztasi szakasz teljes id6tartama alatt, de legkésébb az interju id6pontjaig ki
kell toltenilik, ellenkezé esetben az allashelyre torténd kinevezésrol szélé kdzigazgatdsi okmanyt nem
adjak ki. Ha a versenyvizsgara valé jelentkezéskor a palyazé kifejezetten kéri, hogy kozvetleniil az illetékes
hatdsagtol vagy intézmeénytél szerezzen be informdacidkat, a blnligyi nyilvantartas kivonatat a
jogszabdlyoknak és az intézményi szinten jovahagyott eljardsnak megfeleléen kell kérni. A Siirgésségi
Kormanyrendelet 121/2023. sz. rendelet VII. cikkelyének (17) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a
palydzati anyagot a palydzé személyesen nyujthatja be, futarszolgalattal kiildheti el, vagy elektronikus uton
kiildheti el a hatésag vagy intézmény altal a versenyvizsga-kiirdsban megadott e-mail cimre.

KONYVESZET, TEMATIKA / Bibliografie, Tematic3

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
Il 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. Legeanr. 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

MUNKAKORI LEIRAS / atributiile postului

Atributiile specifice ale postului:

—_

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

2. Modificarea Programului anual al achizitiilor publice

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

4. ldentificarea corespondentului in CPV

5. Stabilirea calendarului / Durata procedurilor de achizitie

6. Elaborarea Strategiei de contractare

7. Elaborarea instructiunilor catre ofertanti/candidati

8. Elaborarea Proiectul de contract (clauze contractuale obligatorii)

9. Elaborarea Formularelor si a modelelor de documente (inclusiv DUAE)

10. Publicare DA in SEAP in vederea validarii de catre ANAP

11. Refacere DA ca urmare a respingerii DA de catre ANAP

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

13. Publicare/ Actualizare Formular de Integritate in SEAP

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



15.
16.

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

21

22.

23.

24,

25.

Evaluarea ofertelor primite

Elaborare punct de vedere aferent contestatiilor si transmiterea dosarului achizitiei in 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 ii 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.

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

9. 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 profesionala;

10. respecta normele de conduita si deontologie n activitatea desfasurata.

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

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

13. 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;

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

15. respecta normele privind Securitatea si sanatatea in munca;

16. respecta normele privind colectarea selectiva a deseurilor.

17. propune sugestii pentru imbunatatirea activitatii pe care isi desfasoara;

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

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

20. sprijin in elaborarea procedurilor operationale pentru activitatile pe care le desfasoara;
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21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

respectarea prevederilor procedurilor operationale;

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.



