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MINISTERUL AFACERILOR INTERNE Nr exemplar /72
INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL SUCEAVA Data: 24.08.2023

ANUNT

Institutia Prefectului-judetul Suceava, in baza prevederilor art. 618 alin. (3) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale art. IV alin. (2) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 34/2023,
organizeaza la sediul (temporar) din municipiul Suceava, strada Stefan cel Mare, nr. 33, concurs de
recrutare pentru ocuparea, pe perioada nedeterminata, a unei functii publice de executie vacante
de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior din cadrul Compartimentului
achizitii publice, informatica si administrativ al Serviciului financiar contabil, resurse umane si
administrativ.

Postului ii corespunde o durata normala a timpului de munca de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;

Calendarul de desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei publice de executie vacante
de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior:

1. proba scrisa, in data de 26 septembrie 2023, ora 10.00, la sediul Institutiei Prefectului-judetul
Suceava, din municipiul Suceava, strada Stefan cel Mare, nr. 33 (clddirea Muzeului de Istorie)

2. proba interviu, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise, la
sediul institutiei mentionat la pct. 1; va fi sustinuta doar de candidatii care au obtinut la proba
scrisa minimum 50 puncte.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Institutiei Prefectului-judetul Suceava, din
municipiul Suceava, strada Stefan cel Mare, nr. 33 (clddirea Muzeului de Istorie) in termen de 20
de zile de la data publlcam anuntului, respectiv in perioada 24 august - 12 septembrie 2023
inclusiv si trebuie sa contina in mod obligatoriu urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere, intocmit conform anexei nr. 3 la H.G. nr. 611/2008 (formularul este
pus la dispozitia candidatilor pe pagina de internet a institutiei in format deschis, editabil, in
cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului, precum si la sediu, in format letric;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;
e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

Modelul orientativ al adeverintei este prevazut in anexa nr. 2D din H.G. nr. 611/2008.

Adeverintele care au un alt format trebuie sa cuprinda elemente similare celor prevazute in
anexa mentionata mai sus si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile
ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al
desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea
studiilor;
f). copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

"Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si
al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a
acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)”




Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care
atesta starea de sanatate trebuie insotitda de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii;

g) cazierul judiciar;

Acest document poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului,
dar nu mai tarziu de data si ora organizari interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire.

In situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publica competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se
solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care s ateste lipsa calitdtii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in condn;nle prevazute de legislatia specmca
' n cazul in care existd un candidat cu dizabilitati, prin raportare la nevoile individuale, acesta
poate inainta comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs,
propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.
Copiile de pe actele de mai sus, precum $i copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifica
pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

I. Conditii de participare pentru functia de consilier achizitii publice, clasa 1, grad
profesional superior din cadrul Compartimentului achizitii publice, informatica §i administrativ
al Serviciului financiar contabil, resurse umane si administrativ

¢ Conditii generale:

Conform art. 465 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare, poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste
urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica. Atestarea starii de
sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;
f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra
statului sau contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie
care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva,
in conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

o Conditii specifice:

» Studii de specialitate: Studii universitare de licenta, respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

> Cunostinte de operare pe calculator, concepte de baza ale tehnologiei informatiei -
nivel de baza - se dovedesc pe baza unor documente care sa ateste detinerea




competentelor respective, emise in conditiile legii;
> Vechimea in specialitate necesara: minimum 7 ani in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice.

Relatii suplimentare se pot obtine de la Rusu Mihaela, consilier juridic, grad profesional
superior Tn cadrul Compartimentului resurse umane - Serviciul financiar contabil, resurse umane si
administrativ la Institutiei Prefectului-judetul Suceava, din municipiul Suceava, strada Stefan cel
Mare, nr. 33 (clddirea Muzeului de Istorie} sau la telefon/fax: 0741034732, e-mail:
rusumihaela@prefecturasuceava.ro.

BIBLIOGRAFIA / TEMATICA
concursului pentru ocuparea postului aferent unei functii publice de consilier achizitii publice,
clasa 1, grad profesional superior din cadrul structurii de functii a Institutiei Prefectului-judetul
Suceava

« Constitutia Romaniei, republicata;

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

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

« Titlurile { §i Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare;

« Hotérarea de Guvern nr.906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completéarile
ulterioare; '

« Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tematica: Bibliografia mentionata va fi studiata integral in forma actualizata.

*Nota: pentru toate actele normative mentionate in prezenta bibliografie vor fi avute in vedere in
mod obligatoriu, toate modificarile si completarile intervenite si publicate in Moniforul Oficial al
Romaniei pana la data publicarii anuntului de concurs.

Atributiile prevazute in fisa postului aferent functiei publice de executie consilier achizitii
publice, clasa |, grad profesional superior din cadrul structurii de functii a Institutiei
Prefectului-judetul Suceava

Atributii:

A. Tn activitatea de planificare a achizitiilor publice indeplineste urmatoarele atributii
specifice:

1. Elaboreaza proiectul Programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de
necesitate transmise de catre compartimentele institutiei in forma initiala in trimestrul IV al anului
anterior, pe care il supune avizarii sefului de serviciu, controlului financiar preventiv propriu si
aprobarii de catre conducerea institutiei;

2. Tntocmeste Strategia de contractare aferenta achizitiilor pe care le deruleaza, dupa caz;

3. Actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
transmise de catre compartimentele institutiei dupa aprobarea bugetului in functie de fondurile
aprobate si ori de cate ori este nevoie in functie de fondurile aprobate;

4. Realizeaza punerea in corespondenta cu sistemul de grupare §i codificare utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publica;

5. Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor, respectiv monitorizarea interna a
procesului de achizitii, tinand seama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturilor,
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depunerea candidaturilor/ ofertelor, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea
candidaturilor/ ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura

B. In activitatea de organizare si atribuire a contractelor de achizitii publice indeplineste
urmatoarele atributii specifice:

1. Aplica si finalizeaza achizitiile directe cu respectarea procedurilor de lucru privind
achizitiile directe prin: « publicarea unui anunt publicitar pe SEAP sau pe portalul institutiei;

« consultarea catalogului electronic publicat in SEAP;

« transmiterea de invitatii pentru depunere oferte, la solicitarea compartimentelor interne;
realizarea cumpararilor directe din catalogul electronic;
notificare/finalizare achizitii in SEAP;
realizeaza achizitiile directe;

s tine evidenta achmtnlor directe si completeaza Notele de comanda.

2. indeplme§te obllgat;nle referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;

3. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire prevazute in legislatia privind achizitiile
publice, dupa caz;

4. Intocmeste proiectul contractului de furnizare bunuri/servicii/executie lucrari pe care il
supune avizarii sefului de serviciu, serviciului juridic, controlului financiar preventiv si aprobarii
conducerii institutiei;

5. Face parte din grupul de lucru si comisiile de evaluare a achizitiilor publice atat ca membru,
céat si ca presedinte al comisiei de evaluare, dupa caz;

6. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire (cu exceptia
caietelor de sarcini) in colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse,
servicii sau lucrari pentru achizitiile in care este nominalizat ca responsabil cu achizitia, dupa caz;

7. Publica in SEAP Documentatia de atribuire in vederea validarii de catre Autoritatea Nationala
a Achizitiilor Publice (ANAP), pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza;

8. Redacteaza si transmite spre publicare in SEAP/site-ul institutiei anunturile de intentie,
anunturi de participare simplificate, anunturi de atribuire in conformitate cu prevederile legale
pentru procedunle de atribuire pe care le deruleaza

9. in cazul in care procedura de achizitie este supusa verificarii observatorilor desemnah din
cadrul ANAP pune la dispozitia acestora prin platforma SEAP intreaga documentatie de atribuire in
format electronic precum si toate documentele intocmite in timpul evaluarii ofertelor, pentru
obtinerea Avizului conform neconditionat pentru fiecare etapa de evaluare (evaluare etapa DUAE,
evaluare etapa tehnicd, evaluare etapa financiara, etapa evaluare documente justificative
indeplinire DUAE si Raport procedurd); in cazul emiterii de cédtre observatorii ANAP a unui aviz
conform conditionat pune in aplicare observatiile/remedierile propuse de cétre acestia sau daca nu
este de acord declanseaza procedura concilierii conform prevederilor legale;

10. Intocmeste si publica in SEAP raspunsurile la solicitarile de clarificare - insotite de
intrebérile aferente - primite de la operatorii economici, luand masuri pentru a nu dezvalui
identitatea celui care a solicitat clarificarea respectiva;

11. Tntocmeste procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza DUAE si
a documentelor depuse pentru indeplinire DUAE, procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a
ofertelor privind analiza propunerilor tehnice, procesele-verbale ale sedintelor de evaluare a
ofertelor privind analiza propunerilor financiare pentru procedurile de atribuire pe care le
deruleaza;

12. Intocmeste si transmite, dupa caz, solicitarile de clarificari stabilite in cadrul sedintelor de
evaluare cu privire la ofertele depuse, ofertantilor pe tot parcursul derularii procedurilor de
achizitii;

13. Publica in SEAP Raportul procedurii in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic,
semnat cu semnaturd electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor
de servicii de certificare acreditat;

14. Verifica si colaboreaza la intocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii de achizitie
in conformitate cu prevederile legale;

15. Transmite in SEAP operatorilor economici comunicarile privind rezultatul procedurii de
achizitie in conformitate cu prevederile legale;

16. Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publica, care cuprinde toate activitatile
desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele intocmite/primite de
autoritatea contractanta in cadrul procedurii de atribuire;

17. Publica prin mijloace electronice denumirea si datele de identificare ale
ofertantului/candidatului/subcontractantului propus/tertului sustinator, in termen de maximum 5




zile de la expirarea termenului-limita de depunere a solicitarilor de participare/ofertelor, cu
exceptia persoanelor fizice, in cazul carora se publica doar numele conform prevederilor legale;

18. Completeaza si publicd prin mijloace electronice formularul de integritate privind
instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a
contractelor de achizitie publica pentru fiecare procedura de achizitie initiata, in maxim 5 zile de
la expirarea termenului limita de depunere a ofertelor si pe tot parcursul derularii procedurii
conform prevederilor legale;

19. Raspunde de confidentialitatea datelor privind achizitiile publice, in conformitate cu
prevederile legale;

20. Asigurd accesul la dosarul achizitiei publice, acces care se realizeazd cu respectarea
termenelor si procedurilor prevazute de reglementarile legale privind liberul acces la informatii de
interes public, in masura in care aceste informatii nu sunt confidentiale, clasificate sau protejate
de un drept de proprietate intelectuala, potrivit legii;

21. Participa la implementarea proiectelor cu finantare externa nerambursabild, precum si a
celor finantate prin Planul National de redresare si rezilienta al Romaniei, in echipele de proiect
numite prin ordin de prefect, ocupand functia de responsabil achizitii cu atributii privind derularea
procedurilor de atribuire;

22. intocmeste si transmite dosarul achizitiei spre verificare de catre Autorititile de
management si raspunde la toate solicitarile de clarificari cu privire la procedura de achlzme,

23. Duce la indeplinire masurile dispuse de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor sau
instanta judecatoreasca competenta.

In domeniul prelucrdrii datelor cu caracter personal:

- raspunde de aplicarea prevederile actelor normative din domeniul pretucrarii datelor cu caracter
personal, precum si normele interne in materie emise la nivelul MAI;

va informa persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de
la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de
lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv sa ofere orice alte informatii a caror furnizare este
impusa prin dispozitii ale Autoritatii nationale de supraveghere, tinand seama de specificul
prelucrarii;

va prelucra numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu
si sa acorde sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor cu caracter personal
pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

va pastra confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului
de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter
personal;

va respecta masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator, inclusiv
cele stabilite prin proceduri proprii;

va informa de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor cu caracter personal despre imprejurari
de naturd a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o
situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal pnn incalcarea normelor
legale, despre care a luat la cunostinta;

Alte atributii

»

>
>
>

Y v

respecta normele de securitate si sanatate in munca si normele PSI;

ia masuri si asigura conditii pentru o buna pregatire profesionald;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau {a care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu ;

se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, sau dispuse
expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.




semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

prezenta fisa de post poate fi completata cu alte atributii stabilite de catre prefect, prin
ordin.

‘ Model adeverinta conform Anexei 2D la H.G. nr. 611/2008
Denumire angajator
Date de identificare ale angajatorului (adresd completd, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca dl/dna .....c..ccoeeeiiiiiiiiinnnn, , Pposesor/posesoare al/a B.L./C.[.
........................ SEMA ivviicrrivnnreens MM veiiiiiiiiiseenns, CNP i iiiiiiieveeeee.s, @ fost/este
angajatul .....oeeeiieiinae. , In baza actului administrativ de numire nr. ................. /contractului
individual de muncd, cu norma intreaga/cu timp partial de ......... ore/zi, incheiat pe duratd
determinatd/nedeterminatd, inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cu nr.
....... Loeriiiiiiiiiianiiiiiins mfunctla/meserla/ocupapade*1)........................................

Pentru exercitarea atrlbu;nlor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de munca/actului
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel*2) ................... , in specialitatea

Pe durata executarn contractului  individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:

- yechime in munca: ......ccovvvenvnnnns ani ........ luni ....... Zile;

- vechime in specialitatea studiilor: ..........cc.c...... =11) U luni .......... zile.

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarele
mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):

Nr.crt. Mutatia intervenita | Data Meseria/Functia/Ocupatia | Numarul si data actului pe
cu indicarea baza caruia se face
clasei/gradatiei inscrierea si temeiul legal
profesionale

In perioada lucratd @ avut ..o.ceovvviivninnineinennn. Zile de concediu medical i .......ovveveennnn. concediu fara
plata.

n perioada lucratd, diui/dnei .....co.veveenieveneeeennnnnn. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a
aplicat sanctiunea disciplinard .........cccoeeneiiiicnennn.,

Cunoscand normele penale incidente in materia falsulm in declaratii, certificam ca datele cuprinse in
prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului
.......................... legal al angajatorului*3),
Semnatura reprezentantului legal al
angajatorului

Stampila angajatorului
*1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romdénia si la actele normative care stabilesc functii.
*2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior).
*3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintd
angajatorul in relatiile cu tertii.

Afisat in data de 24.08.2023, la sediul si pe pagina de internet a Institutiei Prefectului -
judetul Suceava.




