PRIMARIA COMUNEI CHIAJNA

Str. Pacii, nr. 75, Comuna Chiajna, Judetul Ilfov, Romania
Tel: 021/436.11.22 Fax: 021/436.11.44
e-mail: registratura@primariachiajna.ro

..................

ANUNT

Primdria Comunei Chiajna anunfd, in temeiul prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicat, cu modificarile i completirile ulterioare si ale H.G. nr.611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, organizarea concursului de promovare pentru ocuparea
Junctiei publice de conducere vacantd de sef birou la Biroul Achizitii Publice.

Concursul cuprinde 2 probe, respectiv proba scrisa si proba orala.

Proba scrisd va avea loc in data de 04.12.2018, ora 10:00 la sediul Primariei Comunei
Chiajna din Str. P&cii, nr.75, Comuna Chiajna, Judetul Ilfov. Proba de interviu se va sustine intr-un
termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.

a) Conditiile de participare :

Candidatii trebuie sa indeplineascd conditiile previzute de art.66 din Legea nr.188/1999,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare.

Conditiile de participare sunt:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd durati,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti, in domeniul stiinelor juridice sau al ingineriei civile;
- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management,
ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;

- cursuri de pregitire/perfectionare/formare specializata in domeniul achizitiilor publice;

- s fie numiti intr-o functie publicd din clasa I;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice minimum 5 ani;

- sd nu aibd In cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata.

Bibliografia necesari participirii la concurs:

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, cu modificirile s
completirile ulterioare;

- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicati;

- Constitutia Romaniei din 21 noiembrie 1991, republicati;

- Legea nr.215/2001 privind administratia publica locals, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

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

- H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie public#/acordului-cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificdrile si completirile ulterioare;

- Legea nr.99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr.394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr.99/2016 privind achizitiile sectoriale,
cu modificérile §i completirile ulterioare;

- Lega nr.100/2016 privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii, cu modificirile sl
completérile ulterioare;

- Legea nr.101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de
servicii, precum si pentru organizarea gi functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificarile si completirile ulterioare.



Atributiile functiei publice de sef birou, gradul II la Biroul Achizitii Publice:
1. organizeaza §i rdspunde pentru activitatea, atat a biroului, cét si a fiecarui salariat din subordine;
2. asigurd si raspunde de cunoagterea reglementirilor legale specifice biroului, organizeazi si
urmdreste documentarea de specialitate a personalului din subordine;
3. verificd, semneazd sau vizeazi dupd caz, potrivit competentelor stabilite de primar, lucrarile si
corespondenta efectuatd de personalul din subordine;
4. repartizeazd lucrérile din cadrul Biroului Achizitii Publice personalului din subordine, tindnd cont
pe de o parte de complexitatea lucririi, si pe de alta parte de nivelul studiilor sl experienta in domeniu
a fiecdrui salariat subordonat;
5. urmdreste §i rdspunde de elaborarea corespunzitoare si in termenele stabilite a studiilor,
analizelor, informdrilor, rapoartelor si celorlalte lucrdri sau actiuni cuprinse in programele de
activitate sau dispuse de consiliul local sau de primar;
6. participd la efectuarea lucrérilor de complexitate sau de importantd deosebitd, corespunzitoare
pregétirii sale profesionale;
7. intocmeste referatul de specialitate §i proiectul Programului anual al achizitiilor publice, in baza
notelor de fundamentare a necesitatilor, centralizate in urma notei interne transmise de Biroul
Achizitii Publice, departamentelor functionale;
8. definitiveaza Programul anual al achizitiilor publice, dup# aprobarea bugetului propriu, in functie
de fondurile aprobate i de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
9. opereazd modificdri sau completidri ulterioare in Programul anual al achizitiilor publice, pentru
acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor publice,
pentru care introducerea in program fiind conditionatd de asigurarea surselor de finantare;
10. raspunde de elaborarea si transmiterea in termenul legal a urmétoarele documente:
a) rapoartele de specialitate, solicitate in scris, in domeniul de activitate al biroului, pentru proiectele
de hotaréri,
b) documentele solicitate in scris, de celelalte structuri ale primdriei;
c) raspunsurile la adresele repartizate de seful ierarhic superior;
11. elaboreazd fimpreund cu primarul, Programul anual privind acordarea de finantari
nerambursabile, pe care il publicd dupd aprobarea consiliului local, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
12. elaboreazi §i rdspunde de intreaga procedurd privind publicarea si atribuirea contractelor de
finantare nerambursabili;
13. pune la dispozifia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
14. constatd incélcarea legilor pentru toate lucrarile din cadrul Biroului Achizitii Publice;
15. intocmegte proiecte de hotarari si de dispozitii specifice domeniului de activitate, precum i
rapoarte de specialitate in domeniul de activitate;
16. elaboreazd programarea concediilor de odihni pentru personalul din subordine s urméreste
respectarea acesteia, dupi caz;
17. verificd prezenta la birou a personalului din subordine;
18. asigurd si rdspunde de respectarea disciplinei in muncd de citre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioard, a Regulamentului de organizare si functionare,
luénd in acest scop masurile ce se impun;
19. vegheazd la respectarea normelor de conduiti si deontologie de citre personalul din subordine in
raporturile cu institutiile/ autoritétile publice, precum si cu cetitenii localitatii ;
20. intocmeste figele de post si figele de evaluare individula a salariatilor din subordine;
21. raspunde de modul cum este selectionatd, creati, folositd si pistratd arhiva elaboratd de Biroul
Achizitii Publice;
22. exercitd i alte atributi stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale consiliului
local sau dispoziti ale primarului.
23. asigurd, urmdreste si verifica activitatea profesionald a salariatilor din cadrul biroului pe care il
conduce, 1i Indrumd si sprijind in vederea sporirii operativititii, capacititii si competenei lor in
indeplinirea urmétoarelor sarcini:
in domeniul achizitiilor publice:
1. intocmirea caietelor de sarcini, in vederea descrierii cdt mai detaliate a necesitdtii (indeosebi
pentru achizitia de bunuri §i servicii), in vederea satisfacerii acesteia;




2. stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnici si profesionald;

3. stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scazut" sau "oferta cea mai avantajoasd din punct
de vedere economic", impreuns cu persoanele responsabile de initierea procedurilor;

4. stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de
atribuire "oferta cea mai avantajoasi din punct de vedere economic", impreund cu persoanele
responsabile de inifierea procedurilor;

5. initierea procedurii de atribuire, in baza referatului de necesitate sl oportunitate, si a notei
justificative privind determinarea valorii estimate. Estimarea valorii contractului de achizitie publicd
se va face cu respectarea legislatiei in vigoare;

6. identificarea achizifiei in Programului anual al achizitiilor publice;

7. elaborarea documentatiei de atribuire, cu respectarea legislatiei in vigoare.

8. elaborarea notelor justificative privind:

a) alegerea procedurii de atribuire, In cazul in care procedura aplicatd a fost alta decét licitatia
deschisa sau licitatia restrinsa;

b) accelerarea procedurii de atribuire, daci este cazul;

c) alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;

d) alegerea criteriului de atribuire;

€) motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai avantajoasi
din punct de vedere economic”;

9. transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare §i a documentatiei de
atribuire, in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP)/(SICAP);

10. participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

11. transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitirile de clarificiri, daci este cazul;

12. organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

a) asigurarea evitdrii conflictului de interese,

b) verificarea elementelor principale ale fiecirei oferte,

¢) elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor;

d) evaluarea ofertelor, cu respectarea legislatiei in vigoare;

13. atribuirea contractului/ acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului
procedurii, cu respectarea legislatiei in vigoare;

14. inaintarea raportului procedurii citre primar, spre aprobare, cu respectarea legislatiei in vigoare;
15. informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd, prin mijloacele legale de comunicare.

16. incheierea contractului de achizifie publicsd/ acordului-cadru, prin transmiterea dosarului
achizifiei publice si a ofertei declarate castigitoare, la consilierul juridic;

17. transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(SEAP)/(SICAP);

18. intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat,
cu respectarea legislatiei in vigoare;

19. asigurarea completdrii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de citre contractant si, dacd este cazul,
la eventualele prejudicii §i transmiterea unui exemplar Agentia Nationald pentru Achizitii Publice;
20. transmiterea cétre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice a unui raport anual privind
contractele atribuite in anul anterior in format electronic, conform formatului standardizat care se
pune la dispozifie prin intermediul SEAP/SICAP, cel mai tirziu pand la data de 31 martie a fiecirui
an,

In domeniul investitiilor:

1. inifiazd impreund cu primarul $i propune spre aprobare consiliului local, Programul de investitii
anual sau multianual al comunei;

2. reprezintd primdria in problemele privind realizarea lucririlor in domeniul investitiilor publice, in
acest scop colaboreazd, in functie de necesitati, cu Biroul Registru Agricol si Cadastru pentru
obtinerea informatiilor privind regimul juridic al terenurilor, cu Compartimentul Urbanism si
Amenajarea Teritoriului pentru consultarea planurilor de urbanism in scopul amplasarii corecte a
lucrérilor de investitii, emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire, dar si cu
Compartimentul Gospodérire Comunali;




3. propune impreund cu Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, amplasamente pentru
obiective de utilitate public;

4. propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovdrii de noi investitii,
conform cadrului legal in vigoare;

5. participd la licitatii sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare si lucrari, in
functie de valoarea acestora, conform legislatiei in vigoare;

6. actualizeazd impreuna cu proiectantii, cu prilejul elabordrii si contractirii executiei lucrérilor,
valoarea totald (devizul general) a fiecirui obiectiv de investitii, in functie de evolutia preturilor,
colaborand in acest sens cu Compartimentul Financiar Contabilitate, cét si pentru intocmirea si
actualizarea programului de investitii in functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu
privire la situatia platilor ;

7. urmdreste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucririlor;

8. respecta solutiile tehnice $i constructive intocmite, in colaborare cu dirigintii de santier, in cadrul
contractelor la care ordonatorul principal de credite este reprezentantul beneficiarului, respectiv
Priméria Comunei Chiajna. Participa la receptia la terminarea lucririlor si finald a obiectivelor de
investitii publice;

9. asigurd realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice §i materializarea in teren
a lucrdrilor de investitii prin: deschiderea finantirilor, emiterea ordinului de incepere a lucrdrilor,
anuntul de incepere a lucrérilor, receptionarea lunari a lucrarilor executate, confirmarea situatiilor de
lucrédri §i a proceselor verbale de receptie, emiterea de dispozitii de sistare a lucrérilor, in cadrul
contractelor in care primarul reprezintd priméria comunei;

10. asigurd prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmérirea comportarii in timp a
constructiilor aflate pe domeniul public §i privat al comunei Chiajna, realizarea de interventii la
constructiile impuse de reglementarile legate si efectueazi modificari, transformari, moderniziri si
consolidari ale acestora — numai pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice
autorizate.

Dosarele de inscriere se pot depune in termen de 20 zile calendaristice de la data publicérii
in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, la sediul Primiriei Comunei Chiajna din Str.Picii,
nr.75, Comuna Chiajna, Judetul Ilfov, respectiv in perioada 02.11.2018 - 21.11.2018, ora 16.00.

Dosarele de concurs trebuie si contini, in mod obligatoriu, documentele previzute la
art.143 din H.G. nr. 611/2008, cu modificirile si completirile ulterioare, respectiv:

a) formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
specializiri i perfectioniri;

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

f) copia carnetului de munci gi, dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sd ateste vechimea in munci §i, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei
publice;

g) copia adeverintei care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul administrativ.

La cererea candidatului, formulati la data inscrierii la concurs sau examen, dar nu mai tirziu
de data finalizarii perioadei de depunere a dosarelor, cazierul administrativ poate fi solicitat Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici de catre Primaria Comunei Chiajna.

Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Santatii Publice.

Modelul orientativ al adeverintei de vechime poate fi descircat de pe pagina de internet a
institutiei sau poate fi solicitat de la secretarul comisiei de concurs. Adeverintele care au un alt format
trebuie sd cuprindd elemente similare celor previzute in modelul orientativ si din care si rezulte cel
putin urmétoarele informatii: functia/ functiile ocupatd/ ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acestela/acestora, temeiul legal al desfigurdrii activitifii, vechimea in muncad acumulati,
precum si vechimea in specialitatea studiilor.



Formularul de inscriere la concurs, poate fi descircat de pe pagina de internet a institutiei sau
poate fi solicitat de la secretarul comisiei de concurs.

Copiile actelor prevazute mai sus se prezinti in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de ctre secretarul comisiei de concurs,
cu exceptia actului de identitate, care se poate transmite si in format electronic, la adresa de e-mail
achizitii@primariachiajna.ro.

Informatii suplimentare pentru primirea dosarelor de concurs se pot obtine la sediul Primériei
Comunei Chiajna din Str. Picii, nr.75, Comuna Chiajna, Judetul Ilfov, sau la telefon: 0740.219.076,
fax: 021/436.11.44, email: achizitii@primariachiajna.ro, persoana de contact dna Grigore Tinfica,
inspector, clasa I, grad profesional asistent.




