COMUNA MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel. 0250/866899, Fax 0374202640
Cod postal 247335, Cod Fiscal 2989686
E-mail: malaia@vl.e-adm.ro

DISPOZITIA NR.77
Privitor la : constituirea comisiilor pentru concursul de recrutare organizat in data de 15 iunie
2022 proba scrisa pentru postul vacant de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional debutant din
cadrul compartimentului registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii publice
din aparatul de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea

Dinculescu Gheorghe, primarul comunei Malaia, judetul Valcea,

Avand Tn vedere referatul nr.3187/09.05.2022 intocmit de compartimentul juridic, resurse umane,
prin care propune constituirea comisiilor pentru concursul de recrutare organizat in data de 15 iunie 2022
proba scrisd pentru postul vacant de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional debutant din
cadrul compartimentului registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii publice
din aparatul de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea;

Tn conformitate cu prevederile art.25, art.126 din H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, coroborate cu prevederile art.155 alin.(1) lit.d) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tn temeiul art.196 alin.(1) litb) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, emit urmatoarea:

DISPOZITIE

Art.1 — Se constituie comisia de concurs pentru concursul de recrutare organizat in data de 15
iunie 2022 proba scrisa pentru postul vacant de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional
debutant din cadrul compartimentului registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului si
achizitii publice din aparatul de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea, in urmatoarea
componenta:

1. Presedinte — lonescu loana-Georgiana — consilier juridic din aparatul de specialitate al primarului
comunei Malaia, judetul Valcea;

2. Membru — Manta Criita — inspector din aparatul de specialitate al primarului comunei Malaia,
judetul Valcea;

3. Membru — Popescu Maria-Ramona— consilier juridic din aparatul de specialitate al primarului
orasului Brezoi, judetul Vilcea.

Art.2 — (1) Se constituie Comisia pentru solutionarea contestatiilor pentru concursul de recrutare
organizat Tn data de 15 iunie 2022 proba scrisa pentru postul vacant de consilier achizitii publice, clasa I,
grad profesional debutant din cadrul compartimentului registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea
teritoriului si achizitii publice din aparatul de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea, in
urmatoarea componenta:

1. Presedinte — Lazea Maria — secretar general uat Malaia;
2. Membru — Simion Vasile-Dragos - inspector din aparatul de specialitate al primarului comunei

Malaia, judetul Valcea;

3. Membru — Radescu Nicoleta-Gigliola— inspector din aparatul de specialitate al primarului comunei

Malaia, judetul Valcea;

(2) Secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor se va asigura de catre domnul
Deaconu Ion, referent de specialitate, superior, compartiment buget finante.

Art.3 — Concursul se va desfasura in data de 15.06.2022, ora 11,00, proba scrisa si in data

17.06.2022 ora 11,00 interviul.



Art.4 — Se stabilesc bibliografia precum si fisa postului pentru concursul de recrutare organizat in
data de 15 iunie 2022 proba scrisa pentru postul vacant de consilier achizitii publice, clasa I, grad
profesional debutant din cadrul compartimentului registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea
teritoriului si achizitii publice din aparatul de specialitate al primarului comunei Malaia, judetul Valcea,
conform anexelor care fac parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.5 - Prevederile prezentei dispozitii vor fi aduse la indeplinire de toti membrii comisiei, iar
secretarul general al comunei Malaia va comunica membrilor comisiei un exemplar din prezentul
document, precum si Institutiei Prefectului-Judetul Valcea, in vederea exercitarii controlului de legalitate.

Malaia la 09.05.2022

Primar,
Dinculescu Gheorghe Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar general comuna Malaia,
Lazea Maria



Anexa nr.1 la dispozitia nr.77/09.05.2022

BIBLIOGRAFIA

pentru desfagurarea concursului de recrutare organizat in data de 15 iunie 2022 proba scrisa pentru postul
vacant de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional debutant din cadrul compartimentului
registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului si achizitii publice din aparatul de specialitate
al primarului comunei Malaia, judetul Valcea

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, 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.

5. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6 .Hotararea Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicad/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. 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 de lucrari si concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Ordonanta nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile ulterioare.

Malaia la 09.05.2022

Primar,
Dinculescu Gheorghe Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar general comuna Malaia,
Lazea Maria



Anexa 2 la dispozitia nr.77/09.05.2022
PRIMARIA COMUNEI MALAIA, JUDETUL VALCEA
COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, CADASTRU, URBANISM, AMENAJAREA
TERITORIULUI SI ACHIZITII PUBLICE
Aprob 1)
Primar,
Dinculescu Gheorghe

FISA POSTULUI

Informarii generale privind postul

1.Denumirea postului: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

2.Nivelul postului:
Functia publica de conducere: -
Functie publica de executie:consilier achizitii publice

3.Scopul principal al postului: indeplinirea sarcinilor si atributiilor prevazute le Legea nr.98/20016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare si HG nr.395/2016 pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achzitie
publicd/acordului cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului )

1. Studii de specialitate %): studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

| 2.Perfectioniri (specializiri *):

| 3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

| 4.Limbi striine °) (necesitate si nivel de cunoastere®): nu e cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -grad ridicat de initiativa si creativitate, aptitudinea de a
desfasura activititi complexe, grad ridicat de autonomie in actiune, asumarea responsabilitatii, capacitate
de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite in scopul realizarii obiectivelor stabilite
prin fisa postului si de organele ierarhice superioare, capacitatea de a rezolva problemele, capacitate mare
de atentie, capacitate de analizd si sintezd-grad ridicat, capacitate de lucru in echipa si independent,
promtitudine si eficientd 1n efectuarea lucrarilor, pastrarea confidentialitdtii, corectitudine, fidelitate,
abilitati de comunicare si preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual.

6.Cerinte specifice '): adaptabilitate, rezistentd la stres, abilitati de mediere si negociere, de a lucra in
echipa, capacitatea de a comunica

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):




Atributiile postului ®):

Atributii specifice :

-aplicd principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respectiv nediscriminarea,
tratamentul egal, recunoasterea reciprocd, transparenta, proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor,
asumarea raspunderii;

- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire , pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele se specialitate;

- gestioneaza achizitiile directe la nivelul institutiei : avizarea, din punct de vedere al Incadrarii 1n
prevederile din Legea nr.98/2016 a tuturor referatelor de achizitie directa intocmite de compartimentele
de specialitate;

- gestioneaza achizitiile directe la nivelul proiectelor cu finantare europeana ;

- elaboreaza notele justificative cu privire la procedurile de achizitii publice pe baza documentelor si
justificarilor furnizate de catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei ;

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum acestea sunt prevazute de Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- transmite spre publicare anunturile de intentie, de participare si de atribuire a unui contract de achizitie
public, anunturile se publica in SICAP;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- participa la procedurile de achizitii publice de produse, servicii si lucrari;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publie;

-urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii si documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

- initiazd lansarea procedurii de achizitie publica in sistemul electronic al achizitiilor publice SICAP;

- asigurd si participd la Intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfdsurarea procedurilor de
achizitii publice in conformitate cu legislatia in vigoare;

- elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice in baza necesitatilor comunicat de compartimentele
din cadrul primariei;

- Intocmeste nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, note estimative, referate de
necesitate ;

- raspunde de alegerea procedurii de achizitie publica in functie de valoarea estimata aprobatd prin
referatele de necesitate si oportunitate;

- asigurd respectarea prevederilor Legii nr.98/2016 si a HG nr.395/2016 cu privire la stabilirea
procedurilor de achizitii publice pentru bunuri, servicii sau lucrari;

- intocmeste modelele de contractele de achizitii;

- primeste si analizeaza caietul de sarcini;

- asigurd Intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;

- solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primita spre solutionare;

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritafii
contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

Alte atributii :

. asigurd consultanta in domeniul agricol pentru cetateni.

. urmareste circulatia juridica a terenurilor la nivelul localitatii.

. intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale cu privire la miscarea efectivelor de animale,
raportul de productie la terenurile agricole.

. elibereaza adeverinte cu date reiesite din registrul agricol, rdspunzand de incasarea taxei de
timbru.

. intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei ; capul
gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe categorii de folosinta,
efectivele de animale pe specii §i categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii gosodaresti,
mijloacele de transport cu tractiune animala i mecanica, utilaje agricole ;




. face modificari in registrul agricol privind : starea civila a persoanelor inscrise in registrul agricol;
schimbarea categoriei de folosin{a a terenurilor, schimbarea titularului de teren;

. miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului;

. completeaza, tine la zi, registrele agricole, atat pe suport de hartie cat si format electronic;

. elibereaza atestatele de producétor;

. sprijind activitatea producatorilor din localitate prin eliberarea documentatiei specifice;

. completeaza, tine la zi i centralizeaza semestrial datele din registrul agricol ;

. intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul
agricol;

. inregistreaza si modifica in evidenta electronica a datelor privind registrul agricol,

. face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;

. coase si preda la arhiva pe baza de inventar documentele privind registrul agricol;

. indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul general sau conducerea institutiei ;

. indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de

serviciu si se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice
in care isi desfasoara activitatea;

. in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;

. raspunde potrivit legii de Indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publicd pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

. pastreza secretul de stat i secretul de serviciu, in conditiile legii;

. pastreazd confidentialitatea 1n legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei ;

. este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ea/el sau pentru altii, in
considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje;

. la numirea si eliberarea din functie este obligata sa prezinte in conditiile legii, declaratia de avere .
. s raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum

si a atributiilor ce-i sunt delegate;
Atributii generale :

. Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca;

. Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;

. Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind integral
si cu eficienta timpul de lucru;

. Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;

. Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate in cadrul
institutiei;

. Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in timpul
programului de lucru;

. Are 0 comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;

. Sa aiba 0 tinuta morala si vestimentara corecta;

. Pentru preintdmpinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau a altor

cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata functionarilor publici, a
salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a participa, indiferent de functia sau
postul pe care 1l ocupa la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile

institutiei;

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;

2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el Tnsusi si

nu impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii/eliminarii factorilor de risc
de accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul siau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv igiend) si curatenie ;
4, Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate constitui

un factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;




5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia masuri
pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se extindd sau sa
produca noi victime ;

6. Tntrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de securitate, fara
sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un pericol iminent de accidentare
sau imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;
8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;
9. Isi desfasoara activitatea Tn asa fel Tncat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

10.  Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat ;

11.  Darelattile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire: consilier achizitii publice ‘

2.Clasa: | ‘

3.Gradul Profesional’: debutant |

4.Vechime n specialitate necesara: - \

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala Interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, secretar general uat
-superior pentru:-nu este cazul

b)Relatii functionale:
conform Regulamentului de organizare si functionare ‘

c)Relatii de control:
| nu este cazul |

d)Relatii de reprezentare:
| in limitele imputernicirii date de conducerea Primériei Comunei Malaia |

2.Sfera Relationala Externa

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei Comunei
Malaia

| b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei Comunei Malaia ‘

| C) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei Comunei Malaia \

3.Limite de competenti '9):
| Potrivit prevederilor normative in vigoare |

4.Delegare de atributii si competenta:



potrivit prevederilor normative n vigoare

Tntocmit de ¥

1.Numele si prenumele:
2.Functia publica de conducere:
3.Semnatura:

4.Data:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:
2.Semnatura:
3.Data:

Contrasemneazi *9):

1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Data:

Primar,
Dinculescu Gheorghe

Malaia la 09.05.2022

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar general comuna Malaia,
Lazea Maria




