Anunt concursuri - functionari publici

COMUNA CAMARASU, cu sediul in localitatea Cdmarasu, str. Principald, nr. 126, jud. Cluj
conform O.U.G. nr. 57/2019 si H.G. nr. 611/2008, organizeaza concurs pentru ocuparea
urmatoarelor posturi vacante pe perioada nedeterminatd pentru functii publice de executie.
Denumirea posturilor:

1. consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent in cadrul ” Compartimentului
administratie publicd, stare civild, agriculturd, secretariat, relatii publice si achizitii
publice”

2. consilier, clasa |, grad profesional superior in cadrul ” Compartimentului administratie
publicd, stare civild, agriculturd, secretariat, relatii publice si achizitii publice”

Durata normal a timpului de munca este de 8 ore/ zi, 40 ore / sdaptdamana;

Data, ora, locul desfasurdrii probei scrise: 03.08.2021, ora 10, 00 la Primaria Comunei Camarasu, cu
sediul in localitatea Cimarasu, str. Principald, nr. 126, jud. Cluj.

Data, ora, locul desfasurdrii probei interviului: intr-un termen de maxim 5 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise, la sediul Primariei Comunei Camarasu.

Conditii de participare la concurs:

Pentru functia publica de executie consilier achizitii publice, clasa |, grad profesional asistent:

- nivelul studiilor: universitare de licent3 absolvite cu diploma de licentd sau echivalent in domeniile:
stiinte juridice, economice sau administrative;

- vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului: minim 1 an

- dovada absolvirii unor cursuri de specialitate in domeniul achizitiilor publice.

Pentru functia publicd de executie consilier, clasa |, grad profesional superior:
- nivelul studiilor: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalente
in domeniile: stiinte juridice sau stiinte administrative;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 7 ani.

Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei, astfel:
- depunere dosare: 01.07.2021 - 20.07.2021
- selectarea dosarelor: 21.07.2021 — 26.07.2021.

Date contact: Comuna Cimarasu, str. Principald, nr. 126, jud. Cluj, tel. 0264-288.064, 0264-288.065,
fax. 0264-288.064, email: primaria@primariacamarasu.ro, persoana de contact: Ormenisan loan-
Matei- secretar general al comunei ( tel. 0264-288002 interior 11 sau 0764 945957).

Dosarele de concurs vor cuprinde:

a) formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3 a HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici ;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;



d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul juridic, administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

f) copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrat3, care s3 ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice;

g) copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atest3 starea de sdnatate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul
functiilor publice pentru a cdror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care
implica efort fizic si se testeaza prin probad suplimentard;

i) cazierul judiciar sau declaratie pe proprie rspundere ca nu este condamnat pentru fapte penale
( cazierul putand fi va fi depus pana la data angajarii);

j) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, conform modelului cuprins in HG nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.

Adeverintele vor avea continutul prevdzut de HG nr. 611/2008.

Bibliografia pentru functia publici de executie consilier achizitii publice, clasa |, grad
profesional asistent: '

- Constitutia Romaniei,

- Titlurile | si Il a partii a Vl-a a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

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

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Legea nr.100/2016 privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii;

- Legea nr. 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;

- HG nr. 395/2016 - Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica / acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Instructiunea ANAP nr. 1/2021 privind modificarea contractului de achizitie publicd /
contractului de achizitie sectoriala / acordului cadru;

- HG nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice.

Tematica pentru functia de consilier achizitii publice, clasa |, grad profesional asistent:
- respectarea demnitatii umane;
- protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului;



- prevenirea si combaterea incitarii la ura si discriminare;
- reglementari privind statutul functionarului public;
- reglementari privind achizitiile publice.

ATRIBUTIILE POSTULUI DE CONSILIER ACHIZITII PUBLICE, CLASA |, GRAD PROFESIONAL ASISTENT:

1. intocmeste documente conform Legii nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice ( caiete de sarcini,
anunt SEAP, documente licitatie) ;
2. elaboreaz planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante ;
3. elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activitdtile de elaborare a documentatiei de atribuire sau
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs ;
4.indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de Legea nr. 98/ 2016,
actualizata ;
5.aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;
6.constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica;
7. indeplineste atributiile previzute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare, astfel :

- primirea si analizarea referatelor de necesitate;

- primirea si analizarea caietelor de sarcini;

- primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari

- primirea si analizarea temelor de proiectare

- verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

- alegerea procedurii de achizitie publica;

- stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si

criteriile de atribuire;
- elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date;
- elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;
- transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);

- transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al
Romaniei, cand este cazul potrivit prevederilor legale;

- elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare;

- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

- primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

- primirea ofertelor;

- participa la deschiderea ofertelor;

- verificarea propunerilor tehnice si financiare;

- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

- primeste siinainteazd in vederea solutiondrii si redactdrii actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile;

- elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica; 8



8.Intocmeste notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii
castigatori si necastigatori;

9. participarea impreund cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.
10.efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica conform
legislatiei in domeniu;

11.pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrdinat bunuri din patrimoniul comuneisi  s-au
concesionat bunuri din domeniul privat;

12.pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si
raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in
evidentele financiar contabile;

13.intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor consiliului local,
avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei
Camarasu;

14. intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesara intocmirii contractelor de inchiriere sau concesiune;

15. Urmareste in colaborare cu compartimentul contabilitate respectarea si aplicarea hotararilor
consiliului local Cdmarasu si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea si exploatarea
patrimoniului comunei Camarasu;

16.Face propuneri primarului si consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.

17.Tine evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public ocupate cu constructii provizorii,
chioscuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatii publice.

18.Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei pentru rezolvarea problemelor
comune.

19.Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc activitatile de
care raspunde;

20.Asigura colaborarea cu consultantii in domeniile achizitiilor publice sau fondurilor europene;
21.Asigurd comunicarea tuturor documentelor catre consultantii pentru obtinerea de fonduri
europene, a altor fonduri comunitare sau de alta natura;

22.Informeaza in permanenta primarul cu privire la fondurile care pot fi atrase pentru asigurarea
indeplinirii obiectivelor stabilite in planuri si strategii ale comunei;

23.Pastreaza pana la finalizarea lucrarilor de investitii si / sau reparatii documentatiile continand
proiecte, avize, certificate, autorizari, devize de lucrari, cartea constructiilor, pana la predarea lor in
arhiva.

24.Indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre primar sau consiliul local, in limite
legale.

Bibliografia pentru functia publica de executie consilier, clasa |, grad profesional superior:

- Constitutia Romaniei,

- Titlurile | si Il a partii a Vl-a a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare;



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

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civild, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- HG nr. 64/2011 pentru aprobarea metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in
materie de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare

- HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici.

Tematica pentru functia de consilier, clasa |, grad profesional superior:

- respectarea demnitatii umane;

- protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului;

- prevenirea si combaterea incitarii la ura si discriminare;

- reglementari privind statutul functionarului public;

- reglementari privind actele de stare civila;

- reglementari privind relatiile de munca si raporturile de serviciu stabilite prin Codul Muncii si
Codul Administrativ.

Atributii ale postului de consilier, clasa |, grad profesional superior:

1.

p A
3.

4.

o »

Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar, in conditiile legii;

inregistreaza actele de stare civila in registrele de nasteri, cisatorii si decese;

Completeaza si opereaza mentiunile cerute de Legea nr. 119/1996 a actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari si mentiuni pentru inscriere la locul nasterii,
casatoriei la exemplarul II;

Elibereaza extrase de pe actele de stare civild la cererea autoritatilor publice, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, 13 cererea diferitelor institutii;
Elibereaza duplicate dupa certificatele de nastere, casatorie si deces;

Intocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie, deces care se inainteaza lunar la
Directia Judeteana de statistica;

Comunica Serviciului public Comunitar de Evidentda a persoanei situatia deceselor si
comunica, in original, actul de identitate al decedatului;

Comunica centrului militar zonal dovada decesului si livretului militar a celor decedati pana
la varsta de 55 ani;

Trimite serviciilor evidenta informatizata a persoanei pana la data de 5 ale lunii urmatoarele
inregistrari: comunicari nominale pentru nascutii vii, comunicarile de modificari intervenite
in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 — 14 ani, certificatele anuale la completare;

10. indeplineste functia de ofiter de stare civil3, fiind inlocuit pe perioada absentei de secretarul

general al comunei.

11. Intocmeste actele de stare civil3, registrele de evidenta a nasterilor, casatoriilor si deceselor.



12. Inregistreaza adoptiile in baza hotérarilor judecitoresti definitive;

13. intocmeste livretele de familie la cisatorii si completeazi schimbdrile intervenite in statutul
detinatorului livretului de familie;

14. la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila;

15. Atribuie Codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate;

16. Intocmeste dosarele de schimbare de nume, transcriere pe care le inainteaza la Directia
Judeteand de Evidentd a Persoanei pentru avizare;

17. Se ingrijeste de necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare, cerneala special3;

18. Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din activitatea de stare civil3;

19. Scoate din evidentele AEP persoanele decedate.

20. Asigura intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promoviérilor
din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii
publice si contractuale;

21. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei si transmiterea anunturilor catre portalul ANFP;

22. Asigura secretariatul comisiilor de examen sau concurs pentru promovarea sau ocuparea
posturilor vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examen/ concurs in
conformitate cu prevederile legale;

23. Efectueaza lucrari privind incheierea, modificare, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu al functionarilor publici si / sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata
sau determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor previdzute de legislatie pentru
functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

24. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si
tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din organigrama, inclusiv pentru asistentii
personali, conform prevederilor legale;

25.Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personalului contractual conform prevederilor legale;

26. Raspunde de organizarea concursurilor si / sau examenelor pentru promovarea in grade si
trepte profesionale ale salariatilor;

27. Colaboreaza la fundamentarea bugetului pentru cheltuielile de personal si cheltuielile cu
pregdtirea profesionald a personalului;

28. Raspunde de intocmirea planificarii concediilor de odihna, in vederea aprobdrii de citre
Primar si urmareste respectarea ei;

29. Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezent3 colectivi ( pontaj centralizator ) lunar;

30. Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasta
baza;

31. Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncs,
privind drepturile salariale brute, etc.



32. Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/ sau actualizarea
declaratiilor de avere si de interese; raspunde de pastrarea, publicarea pe site-ul institutiei
si de arhivarea acestora;

33. Elaboreaza, impreuna cu consilierul juridic al institutiei sau cu secretarul general,
regulamentul de ordine interioara si raspunde de aplicarea prevederilor acestuia;

34. Participa alaturi de consilierul juridic sau de secretarul general al comunei, la elaborarea
Regulamentului de Organizare si functionare a aparatului de specialitate, pe care il supune
aprobarii primarului si adoptarii consiliului local;

35. Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evident3 a
functionarilor publici si opereaza situatia personalului contractual in REVISAL si pentru
functionarii publici pe portalul ANFP.

36. Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual;

37. Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald a salariatilor si il supune spre
aprobare primarului;

38. intocmeste documentatia pentru supunerea spre aprobare consiliului local a Organigramei
si statului de functii ale aparatului propriu al primariei;

39. Asigura legatura intre institutie si Agentia Nationala a Functionarilor Publici de catre care
este coordonat metodologic;

40. Raspunde de acordarea sau retinerea unor drepturi ale salariatilor in conditiile legii si
raspunde de intocmirea documentatiilor de incetare a raporturilor de serviciu si a
raporturilor de munca;

41. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

42. Asigura integrarea in colectiv a noilor angajati si efectueaza controlul respectarii disciplinei
muncii;

43. Respecta prevederile privind normele de securitate si sanatate in munca, normele P.S.1.,
legislatia privind statutul functionarilor publici si Codul de conduita a functionarilor publici;

44. Preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate.

45. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinadri date de consiliul local, de primar, dupa caz.

Primar,




