ANEXA

Conditiile de participare la concursul pentru ocuparea functiilor
publice de executie vacante

Directia Proiecte cu Finantare Internationala, Resurse Umane, Relatii cu Publicul si
Logistica

Serviciul Logistica

Denumirea functiei publice Studii de specialitate Vechime
in specialitate

- 1 functie publica de|- studii universitare de licenta|- minim 7 ani
executie consilier clasa | |absolvite cu diploma de licenta sau
grad profesional superior  |echivalentd in domeniul stiintelor
administrative, economice sau juridice
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SO0S ZOLTAN




BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea functiei publice de executie de consilier clasa I, grad
profesional superior la Serviciul Logistica din cadrul Directiei Proiecte cu
Finantare Internationala, Resurse Umane, Relatii cu Publicul si Logistica

=

Constitutia Romaniei republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Titlul I ¢1 IT 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, republicata 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. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. Ordonantd Nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Ordin 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;

8. Legea Nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. H.G. Nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

10.0rdin  Nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale
Programului anual al achizitiilor publice si Programului anual al
achizitiilor sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare;

11.Legea Nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii
si rdspunderea 1n legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

12.Legea Nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active
corporale si necorporale, cu modificarile si completarile ulterioare,
republicatd si modificatd prin O.G. nr. 5/2000 aprobatd prin Legea nr.
149/2000;

13.Lege Nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile si

completarile ulterioare.
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TEMATICA

pentru ocuparea functiilor publice de executie de consilier clasa I, grad
profesional superior la Serviciul Logistica din cadrul Directiei Proiecte cu
Finantare Internationali, Resurse Umane, Relatii cu Publicul si Logistica

- reglementari privind functia publicd;

- reglementari privind administratia publica;

- reglementari privind respectarea demnitdtii umane, protectia drepturilor si

libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la ura st

disciminarea;

- reglementari privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati

- reglementari privind transparenta si liberul acces la informatii de interes

public;

- reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor

- reglementari privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

- reglementari privind achizitiile publice

- reglementari privind formularele standard ale Programului anual al achizitiilor
publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale

- reglementari privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice

- reglementari privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale

- reglementari privind bunurile proprietate publica
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Atributiile functiei publice de executie consilier clasa | grad profesional superior
la Serviciul Logistica din cadrul Directiei Proiecte cu Finantare Internationala, Resurse

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Umane, Relatii cu Publicul si Logistica

Colaboreaza cu Directia Economicd, in vederea intocmirii bugetului de venituri si
cheltuieli aferent Serviciului Logistica.

Colaboreaza cu Serviciul Achizitii in vederea intocmirii Programului Anual de
Achizitii specific Serviciului Logistica

Asigura elaborarea documentatiei de achizitie si le propune spre aprobare conducerii
institutiei, intocmind documentele necesare: caiete de sarcini , propuneri tehnice,
propuneri financiare, note de fundamentare, in vederea demararii achizitiilor
Micitatiilor in vederea incheierii contractelor.

Intocmeste referatele pentru 1incheierea contractelor la utilitati ( energie electrica,
gaze naturale si apa-canal), tine evidenta contractelor si a facturilor emise in aceste
contracte (cantitate, pret)

Intocmeste referatele de necesitate pentru Serv. Logistica si urmireste semnarea lor de
catre Directia Economica si conducerea Primariei.

Centralizeaza produsele/materialele/serviciile necesarele la BUNURI SI SERVICII
in vederea cuprinderii in bugetul institutiei pentru demararea achizitiilor necesare.

In baza referatelor de necesitate, precum si a ofertelor de pret, intocmeste comenzi si
referate de plata in vederea aprovizionarii directiilor si serviciilor cu materialele
solicitate la contractele derulate de Serviciul Logistica

Anuntad furnizorii de servicii in cazul ivirii unor disfunctionalitdti in prestarea
serviciilor la contractele derulate de Serviciul Logistica

Organizeaza si planifica graficul de executarea a serviciilor de curatenie in birouri si
celelalte spatii aflate in folosinta Primariei.

Efectueaza impreuna cu comisiile primariei, inventarierea periodica a mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar, face propuneri de casare a celor cu termen depasit,
intocmeste documentatia acestora cand sunt transferate dintr-un loc in altul in cadrul
primariei sau alte unitafi;

Verifica facturile emise de furnizorii de utilitati, intocmeste referatele de plata
pentru si asigura predarea in termen pentru plata la Directia Economica.

Tine evidenta tehnico-operativa a valorilor patrimoniale;

in baza facturilor si chitantelor primite de la alte directii si birouri face demersurile
pentru decontarea sumelor necesare .

Sa nu foloseasca dotarile si materialele incredintate, in scopuri personale;

Luarea masurilor in vederea pastrarii  in conditii de maxima siguranta a tuturor
documentelor intocmite si gestionate de catre Serviciul Logistica conform
prevederilor Legii nr. 16/1996 republicata privind Legea Arhivelor Nationale.

Asigura relatia cu publicul, dintre cetateni si institutie;

Desfasoara activitati cu caracter tehnic pentru a asigura continuitatea functionarii in
interes public general a institutiei urmarind permanent starea tehnica a aparaturii si a
cladirii si coordoneaza activitatile necesare pentru Inlaturarea disfunctionalitatii;
Asigura reprezentarea intereselor autoritatii in raporturile acesteia cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat in limita competentei stabilite de conducatorul
institutiei

Asigurd i urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local,
incredintate Serviciului Logistica;

Sesizeaza sefii ierarhici despre orice faptd menitd sa prejudicieze patrimoniul
instituiei sau cu privire la alte fapte privind incalcarea ROI sau ROF al institutiei;

Are obligatia de a informa seful ierarhic despre producerea oricdrui eveniment
deosebit, petrecut, in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, in sectorul repartizat;



22. Raspunde de urgenta, calitatea si cantitatea sarcinilor primite si legalitatea acestora;

23. Pastreaza confidentialitatea asupra activitatii sale

24.Sa respecte normele de Implementarea Sistemului de Control Intern Managerial
SCM, sa respecte normele PSI si SSM in vigoare

25. Nerespectarea prezentelor sarcini atrage raspunderea disciplinara, administrativa,
penala;

26. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau primite de la sefii ierarhici
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