ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA LUIZI CALUGARA
Tel: 0234218011 Fax:0234218277
EmaiI:primaria@comunaluizica]ugara.ro

Nr. 1305/03.06.2021

ANUNT

Avand in vedere prevederile art. 618 alin. (4) si alin.(22) din 0.UG. privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, UAT comuna Luizi Calugira, judetul
Bacéu, organizeazi in data de 05.07.2021- proba scrisd, examenul de promovare in grad
profesional imediat superior celui detinut - Compartiment contabilitate, achizitii si proiecte din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului UAT Luizi Calugara, judetul Baciu, cu
incadrarea in fondurile bugetare alocate, dupa cum urmeazi:

- Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional principal in consilier achizitii
publice, clasa I, grad profesional superior, Compartiment contabilitate, achizitii
si proiecte din cadrul UAT Luizi- Calugara, judetul Baciu.

Concursul va consta intr-o probd scrisi de verificare a cunostintelor si interviu.

Data, ora si locul organizdrii examenului de promovare in grad profesional:
- 05.07.2021, ora 10.00- proba scrisa;

- 07.07.2021, ora 10.00- interviul,
Probele de examen se vor tine la sediul UAT comuna Luiz Calugéra, judetul Baciu.

Conditii de participare la examenul de promovare in srad rofesional;

Conditiile de participare la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior
celui detinut sunt cele prevazute de art. 479 alin. (1), cu exceptia literei b), din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare, respectiv:

a) si aiba cel putin 3 ani vechime in cadrul functiei publice din care promoveazi;

¢) sa fi obtinut cel putin calificativul “bine" la evaluarea performantelor individuale in
ultimii 2 ani de activitate;

d) si nu aiba o sanctiune disciplinari neradiati in conditiile prezentului cod.

Dosarele de concurs: se depun la sediul UAT comuna Luizi-Calugara, judetul Bacau, in
termen de 20 de zile de la data afisdrii anuntului, privind organizarea concursului de
promovare, respectiv in perioada 03.06.2021-22.06.2021 , inclusiv si trebuie sa contind in mod
obligatoriu documentele prevazute la art.127 alin. (1), cu exceptia literei d), din Hotirarea nr,




611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulerioare si anume:

- copie de pe carnetul de munca say adeverint3 eliberati de compartimentul de resurse
umane in vederea atestirii vechimii in gradul profesional din care se promoveazi;

- copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii
2 ani de activitate;

- adeverinti eliberati de compartimentul de resurse umane in vederea atestirii situatiei
disciplinare a functionarului public, in care se mentioneaza expres dac acestuia i-a fost
aplicatd o sanctiune disciplinara, care si nu fi fost radiata;

- formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul UAT comuna Luizi Calugdra, judetul Baciu

precum i la telefon 0234218011 »  fax 0234218277, e-mail:
grimaria@comunaluizicalugara.ro. Persoana de contact Maties Ramona Felicia- administrator
public, responsabil delegat Compartiment resurse umane.

BIBLIOGRAFIE:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. OUGnr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile i completarile ulterioare;

4. Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificirile $i completirile ulterioare;

5. Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile 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 achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Legeanr. 227/2015 privind Codul F iscal, cu modificarile si completirile ulterioare.

PRIMAR,
DAVID EDMOND LEONARD
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FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUIL: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE.

NIVELUL POSTULUT:

Functia publicd corespunzitoare categoriei: EXECUTIE

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUL: - asigurarea indeplinirii atributiilor si

responsabilititilor specifice investitiilor si achizitiilor publice.

IDENTIFICAREA F UNCTIEI PUBLICE:
Denumire: CONSILIER
Clasa:l
Gradul profesional: SUPERIOR
VECHIMEA IN SPECIALITATE NECESARA: 7 ANI
ATRIBUTIILE POSTULUT:
primeste si verifici actele (informatiile) primite de la birourile solicitante, privind
necesitatea efectudrii unor achizitii;
studiazi documentatiile ( referat, anexe, caicte de sarcini);
intocmeste si pastreazi dosarul achizitiei publice, pentru lucrarile repartizate, conform
prevederilor legale; raspunde de arhivarea acestor documente in conditiile legii;
Intocmeste (completeazi) conditiile de participare;
concepe si redacteazi referatele si dispozitiile privind constituirea comisiei de licitatie
(analizd si adjudecare) pentru fiecare lucrare in parte;
transmite membrilor comisiilor de licitatie Dispozitia primarului, privind participarea la
licitatie;
hotaraste impreuna cu membrii comisiilor asupra formei de licitatie adoptata;
stabileste taxele/ garantiile aferente (garantiile de buni executie a contractului etc);
intocmeste documentatia de atribuire pentru achizitiile pe care le initiaza, notele
justificative privind valori estimate ale achizitiei, tipul procedurii, criteriul de atribuire,
cerintele minime de calificare;
demareazi procedurile de achizitii numai daci este asiguratd sursa de finantare pentru
organizarea acestora, respectiv prin existenta formularelor contindnd raportul de necesitate
vizat de factorii in drept (de conducerea unitétii) ti a aexistentei in planul anual de achizitii
a fondurilor necesare efectuirii achizitiei;
verificd existenta (in documantatia pentru licitatie) a caietului de sarcini, instructiuni pentru
participanti, antemasuratori si planse (acolo unde este cazul); -concepe/redacteazi, in
functie de valoarea estimativa a achizitiei, invitatia de participare;
transmite invitatii de paticipare, anunturi de intentie de participare si de atribuire la SEAP
$1 pe site-ul Primariei:
transmite invitatii de participare, anunturi de intentie de participare, dupa caz, pentru
achizitiile repartizate, la Regia Autonoma “Monitorul Oficial al Roméniei- partea a VI-a”
si pe site-ul Primariei- unde este cazul;
lanseaza invitatii de participare la proceduri citre operatorii economici, numai dupa
publicarea in SEAP a invitatiilor de participare;
participd in comisiile de evaluare unde isi desfasoard activitatea conform procedurilor
legale;



convoaca comisia de evaluare in scopul intocmirii rispunsurilor la solicitarile de clarificari
primite de la posibilii ofertanti care au ridicat documentatia de atribuire sl transmite
raspunsurile cu respectarea termenelor legale;

redacteaza rispunsuri in cadrul corespondentei cu diversi ofertanti, pastrand documentul in
cauzd la dosarul achizitiei sau in dosarul cu corespondenta ( in cazul in care documentul in
cauza nu este direct legat de o anumits achizitie);

propune si participa la intocmirea de acte aditionale la contracte incheiate, in conditiile
respectarii prevederilor legale in vigoare;

participa alaturi de persoana Imputernicit la elaborarea programului anual al achizitiilor
pentru produse servicii si lucriri sau la modificarile acestuia;

Intocmeste si transmite anunturile de intentie dupa aprobarea programului anual al
achizitiilor, in termenul legal;

semneazd, multiplicd si distribuie documentele aferente organizirii procedurii, citre
potentialii ofertanti;

multiplica documentatia licitatiei in vederea distribuirii citre solicitanti (contra cost);
primeste, inregistreazi $1 pastreazi documentatiile depuse de ofertanti;

verificd depunerea documentatiilor ofertantilor in termenul prevazut, in caz contrar
returneaza documentatia nedeschisi;

intocmeste procesul verbal de deschidere si adjudecare a ofertelor, nota Justificativi (acolo
unde este cazul);

intocmeste nota interni in vederea restituirii garantiilor de participare la licitatie;
intocmeste adresa citre Administratia Finatelor in vederea restituirii taxei de participare la
licitatie (acolo unde este cazul);

da informatii solicitantilor asupra licitatiilor in curs;

multiplica si transmite documente ulterioare licitatiei;

duce la indeplinire prevederile Legii 98/2016 privind achizitiile publice;

raspunde aldturi de membrii comisiei de inventarierea bunurilor din domeniul public si
privat, precum si inventarierea mi jloacelor fixe in conformitate cu Ordinul nr.1753/2004 si
Legea nr.82/1991 a contabilitatii;

urmareste §i riaspunde la nivelul UAT Luizi Calugéra, judetul Bacau, de programele de
finantare cu fonduri europene sau nationale;

tine evidenta lucrarilor repartizate ce urmeazi a se executa, cele in curs de finalizare si cele
finalizate;

actualizeaza miloacele fixe si cele de inventar conform documentelor Insotitoare de intrare
si de iesire;

Intocmeste situatia centralizatoare lunard a BCF-urilor consumate in cadrul Consiliului
Local Luizi-Calugira, jud. Baczu:

s¢ ocupd de procurarea materialelor necesare bunej desfdsurari a activititii din cadrul
Primériei comunei Luizi-Calugdra, jud. Baciu pe baza referatelor asupra necesitatilor;
calculeaza si inregistreazi impozitele si taxele locale datorate de persoanele juridice;
elibereazi certificatele de atestare fiscals a persoanelor juridice;

conduce evidenta nominali pe persoane juridice;

stabileste, calculeaz si tine evidenta, emite facturi si urmareste incasarea sumelor datorate
de beneficiarii contractelor de inchiriere din domeniul public si privat, concesiune pentru
persoanele juridice astfel incit si nu existe riscul prescrierii atit a posibilitatilor de
impunere cét si a urmririi, a incasarii in timp util a acetor creante bugetare;



participd in comisiile in care este nominalizata, in baza diverselor acte normative,
asumandu-si responsabilitatea pentru domeniul de activitate;

intocmeste referate, rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si de dispozitii pe care le
prezinta Consiliului Local si Primarului in vederea adoptarii de hotérari, respectiv emiterea
de dispozitii; intocmeste si semneazi anexele de specialitate, care fac parte integrata din
Hotérarile Consiliului Local/ dispozitiile primarului, dupd caz, conform prevederilor
legale;

urmareste modificarile legislative in domeniile de competenti si se preocupa in permanents
de cunoasterea legislatiei in vigoare;

raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele elaborate.

LIMITE DE COMPETENTA: face propuneri cu privire la activitétile care depasesc
limitele de competents ale postului.
DELEGAREA DE ATRIBUTIL: in caz de absentd motivata din institutie maxim 3 zile,

atributiile vor fi preluate de un functionar public stabilit de seful ierarhic.

SFERA RELATIONALA:
Intern:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de Primarul comunei;
- superior pentru - ;
b) Relatii functionale: cu persoane din aparatul de specialitate al Primarului;
¢) Relatii de control: conform normelor specifice;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite d conducerea institutiei pe baza ligitimatiei,
ordinului de deplasare.
Extern:
a) cu autoritafi si institutii publice centrale, in limitele stabilite de conducitorul institutiei;
b) cu organizatii internationale: - ;
¢) cu organizatii juridice private: -;
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