ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA DRAGUSENI
CONSILIU LOCAL

Nr. 1214/18.04.2023

PRIMARIA COMUNEI DRAGUSENIL, JUDETUL SUCEAVA

ANUNTA
organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea functiilor publice de executie
vacante de Consilier achizitii publice, clasa I, grad asistent, Compartiment achizitii publice,
resurse umane si relatii cu publicul, respectiv de Consilier, clasa I, grad asistent, Compartiment
buget, finante, contabilitate, impozite si taxe

Data, ora si locul desfasurarii probei scrise: 18.05.2023, ora 10:00, sediul Primariei Comunei
Draguseni

Conditii de participare (studii, vechimea in specialitatea studiilor, alte conditii specifice):

Pentru functia publica de executie vacanta de Consilier achizitii publice - Clasa |, Grad asistent,
Compartiment achizitii publice resurse umane si relatii cu publicul;

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

Domeniu de studiu: Stiinte juridice (Ramura de stiinta)

Vechime minima in specialitatea studiilor: 1 an

Durata timp de munci: 8h/zi - 40h/saptamana

Pentru functia publica de executie vacantia de Consilier - Clasa I, Grad asistent, Compartiment buget,
finante, contabilitate, impozite si taxe

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

Domeniu de studiu: Finante (Domeniul de licenta)

Vechime minima in specialitatea studiilor: 1 an

Durata timp de munci: 8h/zi - 40h/saptamana

Dosarele de concurs se vor depune la Primaria Comunei Driguseni, sat Driguseni, comuna Driguseni,
Judetul Suceava, str. Principala, nr. F.N. telefon: 0230/536359, Tn perioada 18.04.2023-08.05.2023, persoan:
de contact: Pintilie Florina - Secretar General, primaria_dragusenisv@yahoo.com

Copiile de pe actele prevazute se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitate
cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs sau copii legalizate.

Documente necesare pentru depunerea dosarului de concurs:

a) formularul de Tnscriere;

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 in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, 1n situatia in care diploma de absolvire sau de licenta a
candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor
art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;


unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%20141383

f) 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;

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere, sau
adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute
de legislatia specifica.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezintd insotite de documentele originale, care se certifica pentru
conformitate cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs sau copii legalizate.

Atributiile specifice previzute in fisa postului aferente functiei publice de executie consilier achizitii publice:
1. elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe care il propune spre aprobare primarului, pe baza
necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei;
2.elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza caietelor de sarcini intocmite de
compartimentele care au solicitat organizarea procedurii;

3. definitiveaza documentatia de atribuire, structurata astfel:

caiet de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva;

clauzele contractuale obligatorii

fisa de date a achizitie

transmite anunturile de intentie, participare si de atribuire catre Sistemul Electronic de Achizitii Publice

(SEAP) si Monitorul Oficial;

- finalizeaza documentatia cu ajutorul expertilor in achizitii publice, daca este cazul;

4. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:

- intocmeste notele justificative;

- efectueaza studiile de piata (strangerea de oferte) pentru achizitiile publice directe;

- intocmeste propunerile de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor ; - elaboreaza clarificarile,

daca este cazul si poarta corespondenta cu operatorii economici ,

- participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

5. constituie dosarul achizitiei publice, care trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente :

- nota privind determinarea valorii estimate;

- anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul ;

- anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau, dupa caz, invitatia de participare ;

- documentatia de atribuire;

- nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicata a fost alta decat

licitatia deschisa sau licitatia restransa ;

- nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul; - raportul procedurii de atribuire;

- contractul de achizitie publica/acordul cadru, semnate ;

- anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare.

pastreaza dosarul achizitiei publice pe o perioada de 5 ani.

pune la dispozitia organelor de control dosarul achizitiei publice.

elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul achizitiilor publice.

duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la achizitii publice si

urmareste respectarea recomandarilor organelor de indrumare si control.

10. elaboreaza procedurile din domeniul de activitate.

11. indeplineste alte sarcini stabilite de primar, viceprimar si secretar;

12. intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului;

13. analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

14. colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

15. mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia publica;

© 0N

2



16. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

17. intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate — dupa caz) necesare atribuirii contractelor
de achizitie publica prin incredintare directa;

18. umareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP publicitatepublica.ro) necesare asigurarii transparentei
proceselor de achizitie publica (anunturi/invitatii de participare, anunturi tip erata, anunturi de atribuire,
anulare procedura, suspendare procedura, etc.);

Atributiile specifice previzute in fisa postului aferente functiei publice de executie Consilier - Compartiment
buget, finante, contabilitate, impozite si taxe
1. Indeplineste atributiile ce i revin conform OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;
2. Organizeaza si tine la zi contabilitatea si prezinta la termen bilantul contabil si darile de seama
periodice, respectiv conturile de executie bugetara;
3. Asigura tinerea evidentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar, materialelor, carburantilor;
4. Verifica existenta documentelor care sa ateste receptionarea de materiale si bunuri de natura obiectelor
de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori si ia masuri in cazul constatarii unor eventuale diferente;
5. Urmareste ca sumele Incasate sau platite din conturi sd apartina contului respectiv, iar in cazul unor
erori, efectueaza regularizari intre conturi;
6. Raspunde de depunerea situatiilor financiare la Administratia Judeteana a Finantelor Publice Suceava
n termenele stabilite de lege;
7. Exercita viza de control financiar preventiv propriu la nivelul Priméariei comunei Draguseni pentru
urmatoarele activitati:
- angajamentele legale si angajamentele bugetare;
- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
- modificarea repartizarii pe trimestre i pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate,
inclusiv prin virari de credite;
- ordonantarea cheltuielilor;
- constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinind domeniului public al unititii administrativ -
teritoriale;
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului privat al unitatii
administrativ - teritoriale;
- alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.
8. Intocmeste documentatiile necesare privind inchirierea, concesionarea sau vanzarea unor bunuri ce
apartin domeniului public si privat al comunei si perfectarea contractelor in urma desfasurarii licitatiilor
organizate in conditiile legii;
9. Efectueaza reevaluarea mijloacelor fixe apartindnd domeniului public sau privat al comunei si
inregistreaza diferentele provenite din reevaluare ;
10. Intocmeste referatele rapoartelor de specialitate necesare proiectelor de hotarére ale Consiliului Local
aferente Compartimentului buget-finante, contabilitate si achizitii publice;
11. Asigura ducerea la Indeplinire a dispozitiilor si hotararilor consiliului local care prevad sarcini de
naturda economica;
12. Raspunde de aplicarea codului fiscal si a legislatiei in vigoare;
13. Raspunde de operarea in sistemul informatic INFOPRIM de inchiderea lunara a cheltuielilor pe
capitole bugetare si articole de cheltuieli, intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile;
14. Participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la operatiunile de
inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;
15. Analizeaza lunar situatia realizarii veniturilor si cheltuielilor bugetului, informeaza conducerea
institutiei asupra modului de realizare a acestora si propune masurile necesare care trebuie luate atunci
cand se constata cd acestea nu se realizeaza conform prevederilor legale;
16. Verifica varsamintele din incasarile efectuate de casieri;
17.Urmareste atribuirea fondurilor nerambursabile conform Legii nr.350/2005 — anunturi intentie, de
partcipare, de selectie, de atribuire;



18. Raspunde de realitatea, legalitatea si corectitudinea documentelor intocmite;

19. Are acces la functionalitatile sistemului national de raportare FOREXEBUG pe baza de certificat
digital calificat;

20. Pentru exercitarea atributiilor are obligatia de a cunoaste functionalitatile programelor de
contabilitate utilizate (INFOPRIM, FOREXEBUG) si legislatia specifica;

21. Asigura siraspunde de confidentialitatea datelor si documentelor contabilitatii, organizeaza
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor

contabile;

22. Urmareste derularea contractelor de achizitie pe linie de evidenta contabila a platilor in raport cu
stadiul de executie a lucrarilor pentru obiectivele de investitii finantate de la bugetul local, bugetul de stat
sau din fonduri europene;

23. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite Tn nomenclatorul documentelor;

24. Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care s cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeaza/aproba acestea;

25. Cunoaste si respecta prevederile Regulamentul Intern, Regulamentul de Oganizare si Functionare din
cadrul Primariei comunei Draguseni, judetul Suceava si ale Contractului individual de munca;

26.Are obligatia de a obtine consimtamantul persoanelor care solicitd documente din cadrul institutiei si a
sferei sale de activitate in conformitate cu art. 6 alin.(1) lit. a) din Regulamentul (UE) nr. 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date;

27. Are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

28. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
29. Furnizeaza date sintetice pentru diverse situatii care Ti sunt solicitate;

30. Colaboreaza cu colegii din cadrul compartimentului si ai institutiei in vederea indeplinirii de catre
acestia in conditiile legii a sarcinilor ce le revin;

31. Rezolva in termen legal corespondenta repartizata de seful ierarhic;

32. Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta
n exercitarea functiei, ih conditiile legii;

33. Executa orice alte dispozitii date de primarul comunei si secretarul general al comunei, 1n limita
respectdrii temeiului legal.

Bibliografie si tematicid pentru functia publicid de executie vacantid de Consilier achizitii publice, Clasa I,
Grad asistent, Compartiment achizitii publice resurse umane si relatii cu publicul

Bibliografie:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

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

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

4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 98/2016 privind achizitiele publice, cu modificarile 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. Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica,
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

8. Ordin nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale programului anual al achizitiilor publice

Nota: Legislatia se va studia avand in vedere modificérile legislative intervenite pand la data publicarii anuntului.
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Tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicata: Titlul I, II si III;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare: Capitolul I si II.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare: Capitolul I, II, TII i IV si VI

4. Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu exceptia Capitolului VII din Titlul II, partea a VI-a

5. Capitolul I - Sectiunea a 4 - a i Sectiunea a 5 - a din Legea nr. 98/2016 privind achizitiele publice, publicata in
M.O nr. 390 din 23 mai 2016 cu completarile si modificarile ulterioare

6. Capitolul II, III si IV din Anexa la 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, publicatd in M.O. nr. 423 din 6 iunie 2016, cu modificarile si completarile ulterioare

7. Capitolul 111 si IV din Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, 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

8. Anexele 1 si 2 din Ordinul nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale programului anual al
achizitiilor publice, publicat in M.O.nr.487 din 30.06.2016

Bibliografie si tematica pentru functia publici de executie vacanta de Consilier, Clasa I, Grad asistent,
Compartiment buget, finante, contabilitate, impozite si taxe

Bibliografie:

1.Constitutia Romaniei, republicata

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

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

4. Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

6. Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Titlul VII — Colectarea creantelor

7. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare

8. Legea 82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

9. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare

10. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 privind aprobarea normelor metodologice privind
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

Nota: Legislatia se va studia avind in vedere modificarile legislative intervenite pana la data publicarii anuntului.

Tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicata: Titlul I, II si III.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare: Capitolul I si II;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare: Capitolul I, II, III si IV si VI;

4. Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare, cu exceptia Capitolului VII din Titlul II, partea a VI-a;

5. Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare: Titlul IX — Impozite si taxe
locale Titlul X — Impozitul pe constructii

6. Legea nr.207/2015 privinnd Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completérile ulterioare:
Titlul VIl — Colectarea creantelor



7. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare: CAPITOLUL I:
Dispozitii generale CAPITOLUL II: Principii, reguli si responsabilitati CAPITOLUL

II: Procesul bugetar CAPITOLUL V: Finantarea institutiilor publice

8. Legea 82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare: CAPITOLUL II:
Organizarea si conducerea contabilitatii CAPITOLUL III: Registrele de contabilitate CAPITOLUL 1V: Situatii
financiare CAPITOLUL V: Contabilitatea Trezoreriei Statului si a institutiilor publice;

9. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare, integral;

10. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 privind aprobarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare: CAPITOLUL VI: Planul de conturi
general pentru institutii publice CAPITOLUL VII: Instructiunile de utilizare a conturilor CAPITOLUL XI :
Contabilitatea operatiuinilor specifice bugetelor locale.

PRIMAR,
VASILE-LICA CEPOI



