ROMANIA
JUDETUL TIMIS
PRIMARIA COMUNEI REMETEA MARE
COD 307.350 , COMUNA REMETEA MARE , NR. 112
TELEFON: 0256/230.201 FAX: 0256/230.288
Nr. 3740 din data de 05.07.2021
e-mail: primaria.remetea_mare@cjtimis.ro

ANUNT CONCURS

Primaria Comunei Remetea Mare, judetul Timis organizeaza concurs de recrutare
pentru ocuparea functiei publice de executie de Consilier I asistent achizitii publice in cadrul
compartimentului juridic - resurse umane si achizitii publice.

Conditii specifice de ocupare:

- studii universitare cu diplomd de licenta sau echivalente in stiinte economice ;
- vechimea minima in specialitatea studiilor - 1 an.

Concursul se organizeaza la sediul primdriei comunei Remetea Mare nr. 112, judetul
Timig astfel:

e proba scrisé in data de 05.08.2021 ora: 09%° ;
e interviul in data de 09.08.2021 ora: 09%,

Dosarele de inscriere a candidatilor la examen se depun in perioada 05.07.2021-
26.07.2021, la secretariatul comisiei de concurs.

Bibliografia de concurs este urmdtoarea:

Constitutia Romaniei ;

OUG nr. 57/2019, privind Codul Administrativ ;

Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice ;

HGR nr. 395/2016, privind Normele metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016, privind achizitiile publice,

Legea nr. 101/2016, privind privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea i
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor ;

0.U.G nr. 58/2016, pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact
asupra domeniului achizitjilor ;

» 0.U.G. nr. 27/2002, privind Reglementarea activitatii de solutionare a petitjilor ;
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» 0.U.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare ;
» Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.

Tematica: Bibliografia va fii studiata integral.

ROMANIA APROBAT
JUDETUL TIMIS
PRIMARIA COMUNEI REMETEA MARE,NR112 PRIMAR
TELEFON 0256/230.201 ILIE GOLUBOV

FAX 0256/230.288
e-mail primaria.remetea_mare@cjtimis.ro

Data aplicarii: 05.07.2021

II.
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FISA POSTULUI

IDENTIFICAREA LUi
Denumirea postului - CONSILIER I ASISTENT ACHIZITII PUBLICE
Treapta I
Nivelul postului: functie publica de executie
Scopul principal al postului: post necesar in vederea implementarii planului de achizitii
publice.
Pozitia din COR/Cod:

Loc de munca: Primaria comunei Remetea Mare - Compartimentul : JURIDIC-
RESURSE UMANE si ACHIZITII PUBLICE

SPECIFICATIILE POSTULUI

1. Nivelul de studii- studii superioare de specialitate stiinte economice

2. Calificarile/specializarile necesare—se obtin in urma instruirilor de perfectionare.

3. Competentele postului: — participa la desfdsurarea activitdtii specifice compartimentului
contribuie la imbunatdtirea acesteia conform legislatiei in vigoare. Capacitatea de a stabili gi mentine
anumite standarde; Capacitatea de a respecta termenele limitd;

4. Abilitati PC: Cunostinte de operare/programare pe calculator Windows, Word, Excel .

III.

DESCRIEREA POSTULUI

1.Scopul general al postului: executa activitati de achizitii publice.

2.0biectivele postului: post necesar in vederea executarii activitatilor de achizitii publice
Descrierea sarcinilor/atributiilor/ activititilor postului:

»>

Respecta regulamentele, normele interne ale institutiei si codul de conduitd al functionarului
public si programul de lucru

Pastreaza in mod adecvat documentele cu care lucreazd, astfel incat s& fie disponibile cu
promtitudine pentru a fi examinate de cei in drept

Pastraeza confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute in cadrul institutiei
Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar
catre Consiliul Local spre aprobare



> Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice

conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

- intocmirea caietului de sarcini, dupa caz;

- intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

- intocmirea notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica,

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor 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;

-intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

-analizarea ofertelor depuse impreuna cu, comisia desemnata de primar prin dispozitie;

-emiterea hotararilor de adjudecare

-primirea si rezolvarea contestatiilor;

-intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

-participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

-urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva. Tine evidenta contractelor ce au
ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

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

-Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice.

-Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

- tine evidenla necesarului de rechizite si materiale consumabile;

-Colaboreazd si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nalionale.

- Intocmeste si asigura desfasurarea licitaliilor publice.

-Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile
legale privind regimul concesiunilor;

Exercita si alte atributii stabilite primar si secretar general.

a Privind relatiile interpersonale / comunicarea

pastreaza o atitudine politicoasd fata de colegi si de alte persoane cu care vine in contact;

asigura o comunicarea eficienta cu compartimentele unitatii;

asigura o buna comunicare cu firmele cu care colaboreazs;

raspunde de mentinerea, in cadrul compartimentului, a unui climat favorabil indeplinirii

sarcinilor de lucru;

» sesizeaza sefului ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depdsesc competenta personald de
rezolvare.

b) Fata de echipamentul din dotare

» raspunde de buna gospoddrire a echipamentului din dotare;

» respectd procedurile interne legate de utilizarea echipamentului si aparaturii din dotare;
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» raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfagoara activitatea
c) In raport cu obiectivele postului
» raspunde administrativ, disciplinar, material sau penal, dupa caz, in conformitate cu
dispozitiile in vigoare, pentru neindeplinirea atributiilor ce-i revin.
d) Privind securitatea si sanatatea muncii, protectia mediului, responsabilitate
sociala si situatiile de urgenta
» respectd intocmai reglementdriie legale de securitate si sdndtate in muncd (SSM), de
protectia mediului si de situatii de urgentd (SU), in vigoare (Legi, Hotdrari, Ordinele,
Normative, Instructiuni proprii de SSM, Regulamente, etc. prezentate la toate instructaje de
SSM si SU) pentru care semneaza in documente corespunzatoare;
» participa la instruirile privind SSM, protectia mediului si SU
e) Privind regulamentele/procedurile de lucru, conform documentatiei SCIM
» Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment
» Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment ;
» Respectd Regulamentul Intern al Comisiei SCIM si ajuta la indeplinirea obiectivelor si
atributiilor Comisiei SCIM ;
» raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice compartimentului
» Este responsabil cu punerea in practica a Programul de dezvoltare SCIM, in
cadrul compartimentului
» Responsabil pe compartiment cu monitorizarea situatiilor de pantouflage
- realizeaza activitati de informare si prevenire a stuatiilor de pantouflage
- elaboreaza si completeaza Registrul monitorizarii situatiilor de pantouflage
V. Conditiile de lucru ale postului
a) programul de lucru: 8 ore
b) Conditii materiale:
» Ambientale: lucreaza ocazional in conditii de, umiditate, alternantad temperaturi
scazute/ridicate.
» Deplasari: ocazional.
» Spatiu: birou propriu .
» Conditii suplimentare: PC
c) Limite de competenta (interne si externe):-reduse

» Interne: reprezinta interesele compartimentului in relatiile cu alte compartimente functionale, in
toate problemele din sfera de activitate si in conformitate cu prezentele atributii de serviciu.

» Externe: Reprezinta interesele primariei Remetea Mare in relatiile cu alte institutii, persoane
fizice sau juridice, numai dacd are delegare de la primarul comunei Remetea Mare, in limita
delegarii si numai pe perioada delegarii.

c) Sfera relationala:

» Ierarhice: - subordonat fatd de: primar si secretarul general comunei Remetea Mare ;

» Functionale — Cu primarul, viceprimarul si secretarul general comunei, cu toate
compartimentele din cadrul primariei Remetea Mare.

» Colaborare — reprezinta interesele Primariei Remetea Mare in relatile cu alte institutii,
persoane fizice sau juridice, numai daca are delegare de la primarul comunei, in limita delegarii
si numai pe perioada delegarii.

Delegare de atributii: pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau  in alte situatii

neprevazute, va fi inlocuit cu o persoana desemnata de catre primar

VI. GDPR
1. Sunt informat de cétre angajator ca datele cu caracter personal — GDPR, vor fi tratate
confidential, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului



European si al Consiliului, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

2. Salariatu! are obligatia:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite de
legislatia in vigoare;

b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

c) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in
privinta carora i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al
angajatorului, prin contractul individual de  munca si fisa postului;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevézute in fisa postului, in contractul individual de muncé si in regulamentul intern;

e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvéluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.

VI. TITULAR POSTULUI:
VII. CONDUCATORUL LOCULUI DE MUNCA
» PRIMAR COMUNA REMETEA MARE-ILIE GOLUBOV
» Semnatura:
VIII. AVIZAT
e SECRETAR GENERAL Jr. MILENCO SECULICI
» Semnatura:
e Data: 05.07.2021
IX. INTOCMIT
> MORAR FLORENTINA
» Semnatura
» Data: 05.07.2021
>
» Semndtura de Iluare la cunostintd a titularului fisei de post:

y & intocmit in 2 (doua) exemplare, din care:

1 exemplar la angajat

1 exemplar la dosarul personal.

PRIMAR
GOLUBOV ILIE




