PRIMARIA COMUNE) BODQC. /

INTRARE n;. 3 39+ deJOG 2k

IESIRE iy
ind. nr. ,\/‘../O../..’Zé .
s ANUNT din data de 19.06. 2024
privind declansarea unei proceduri de transfer in interesul serviciului,

pentru ocuparea unui post aferent unei functii publice de executie
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bodoc

In temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. a), alin.
(2), (3), (5), (6), (8") si (9) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, anuntd declansarea
unei proceduri de transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea unui post aferent
unei functii publice de executie vacante de consilier achizitii publice, grad
profesional asistent, in cadrul Compartimentului achizitii publice, in conformitate cu
dispozitiile Regulamentului privind ocuparea unei functii publice sau contractuale
vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bodoc , prin
transfer, denumit in continuare Regulament.

Precizam ca potrivit dispozitiilor din Regulament: ,Transferul se face la solicitarea
functionarului public/personalului contractual si cu aprobarea primarului comunei
Bodoc”

in situatia aprobérii transferului functionarului public/personalului contractual ,
Comuna Bodoc prin primarul comunei Bodoc instiinteaza cu celeritate autoritatea sau
institutia publica in cadrul cdreia isi desfasoara activitatea functionarul public/
personalul contractual, despre aprobarea cererii de transfer.

Data de la care opereaza transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice
de la data emiterii actului administrativ."

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

Persoanele interesate sunt invitate sa depunda la sediul Comunei Bodoc, prin
registratura, in termen de 20 zile calendaristice de la data afisdarii anuntului,
urmatoarele documente:
a) cerere de transfer, conform modelului atasat;
b) curriculum vitae, modelul comun european
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atest3
efectuarea unor specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa
postului vacant;



e) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz,
pentru perioada lucrata, care sd ateste vechimea in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea functiei publice;

f) adeverinta medicald, care s3 ateste starea de sinitate corespunzatoare
functiei publice solicitate;

g) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului
atasat.

Copiile de pe actele de mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certific3 pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei.

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele etape
succesive:

a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor
vacante prin transfer la cerere;

b) proba interviu.

Proba interviu va putea fi sustinuti doar de solicitantii declarati admisi la etapa
selectiei.

TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE: 09 iulie 2024,
ora 15:00

Conform prevederilor din Regulamentul privind ocuparea unei functii publice sau
contractuale vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Bodoc, prin transfer, ulterior verificirii dosarului/dosarelor de inscriere la procedura
de transfer si afisdrii rezultatului selectiei, va fi organizat3 proba interviu in data de

23 iulie 2024, ora 12:00, la sediul Comunei Bodoc-Primaria comunei Bodoc, strada

Principala, nr.65, judetul Covasna.

Calendarul de desfisurare:

- perioada de depunere a dosarelor: 19 iunie — 09 iulie 2024, ora 15;

- proba interviu in data de 23 iulie 2024, ora 12:00, la sediul Primariei comunei
Bodoc.




CONDITII_SPECIFICE pentru ocuparea, prin transfer in interesul serviciului, a

functiei publice vacante_de consilier achizitii publice, grad profesional asistent din

cadrul compartimentului achizitii publice al aparatului de specialitate al

primarului comunei Bodoc :

- Studii de specialitate: studii universitare de licent3 absolvite cu diploma de licent3
sau echivalenta in ramura stiinte economice, stiinte juridice sau stiinte
administrative.;

- Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare
sistem Windows, MS Office, navigare Internet ;

- Minimum: 1 an vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei
publice.

Cerinte specifice: disponibilitate pentru program de lucru prelungit; deplaséri in

interesul serviciului.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- grad ridicat de initiativa, creativitate

- aptitudinea de a desfasura activitati complexe

- capacitate mare de atentie

- capacitatea de analiza si sintez3

- capacitatea de a lucra in echipa si independent

- promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor
- asumarea responsabilitatii

- pastrarea confidentialitatii

- corectitudine in indeplinirea atributiilor de serviciu
- abilitati de comunicare in scris si oral

- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual



Bibliografie pentru functia publica de executie vacant3 din clasa I,
consilier achizitii publice, clasa |, grad profesional asistent

1. Constitutia Romaniei, republicat3;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, titlul | si Il ale partii a Vl-a Statutul
functionarilor publici;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei Si
barbati, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

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

6. HG nr.395/2016 privind 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. Hotdrarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie.

8. Instructiunea nr. 1/2021 privind modificarea contractului de achizitie
publicd/contractului de achizitie sectoriald/acordului cadru;

9. Legea nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile si cile de atac in materie de
atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum si

pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor.

Atributiile previzute in fisa postului anexati la prezentul anunt.

Informatii suplimentare se pot obtine la secretarul comisiei, d-ra Kovacs Barbara-
Katalin, tel.0267-353447



APROB,

PRIMAR,
CERERE DE TRANSFER
SUBSEMNATUI .ottt et et eeeee et e e s oot e
domiciliat/a .....oooeeeeeeeee e,
posesor al BI/Cl seria.........Nr.........., angajat in prezent in cadrul

pe functia publica.............cccooeee.....
formulez prezenta cerere, in vederea realizirii transferului, la cerere sau in interesul

serviciului, pe functia publica de

din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bodoc — Comuna Bodoc,
cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. b) si alin.(9)
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Data, Semnatura,



Anexat cererii de transfer la cerere sau in interesul serviciului, inregistrati la
Comuna Bodoc cunr. .../ oeveennn,

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

SUBSEMNATUI/A ..o e e e
AOMICHIAL/E TN ceiieeiiee e ,

cu adresa de e -mail.........cccovvvireeeeeenennnn, sunt de acord ca datele mele cu caracter
personal sa fie prelucrate de cdtre Comuna Bodoc, in scopul derulirii procedurii de
transfer la cerere sau fn interesul serviciului, pentru organizarea cireia a fost
publicat anuntul din data de ........cccocovveeeeevreeeennn, si pentru care am calitatea de
aplicant, cu respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,



Denumirea autoritatii sau institutiei publice:COMUNA BODOC
Aparatul de specialitate al primarului comunei Bodoc

Compartimentul achizitii publice

FISA POSTULUI NR.

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: consilier achizitii publice, grad profesional asistent
2. Nivelul postului: functie publicd de executie
3. Scopul principal al postului: participarea la indeplinirea sarcinilor si atributiilor legate de
derularea procedurilor de achizitie publicd derulate ia nivelul institutiei
Conditii specifice pentru ocuparea postului: -
1. Studii de specialitate: Studii superioare de lungé duraté, absolvite cu diplom3 de licent3
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel, Internet — nivel
mediu
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- grad ridicat de initiativa, creativitate
- aptitudinea de a desfasura activitati complexe
- capacitate mare de atentie
- capacitatea de analiza si sinteza
- capacitatea de a lucra in echipa si independent
- promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor
- asumarea responsabilitatii
- pastrarea confidentialitatii
- corectitudine in indeplinirea atributiilor de serviciu
- abilitati de comunicare in scris si oral
- preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual
6. Cerinte specifice: nu exist3
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale) : -
8. Atributiile postului:
In domeniul achizitiilor publice :
1. Intocmeste documente privind achizitiile publice directe;
2. Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante ;
3. Coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de atribuire sau in cazul organizérii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs ;
4. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt previzute de Legea nr.98/2016,
actualizata ;
5. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;
6. Constituie §i pastreaza dosarul de achizitie publica ;
7. Indeplineste orice alte atributii previzute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare :
8. Primeste si analizeaza referatele de necesitate;

9. Primeste si analizeaza caietele de sarcini



10.
11.
12
13.
14,

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21
22,
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31

32.

33.

34.

35.

36.

Primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari

Primirea si analizarea temelor de proiectare

Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

Alegerea procedurii de achizitie publica

Stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

Elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

Transmiterea spre publicare in SEAP {(www.e-licitatie.ro)

Transmiterea spre publicare a anunturilor de participare ;

elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei
de evaluare

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

primirea si solutionarea solicitdrilor de clarificare la documentatia de atribuire;

primirea ofertelor;

participa la deschiderea ofertelor;

verificarea propunerilor tehnice si financiare;

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

primirea si fnaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile;

elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;

participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.
efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica conform
legislatiei in domeniu;

pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul comunei si s-au
concesionat bunuri din domeniul privat

pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si
raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in
evidentele financiar contabile.

Intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor consiliului local,
avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei
Bodoc,

Urmareste in colaborare cu compartimentul financiar-contabil respectarea si aplicarea
hotararilor Consiliului local Bodoc si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea si
exploatarea patrimoniului comunei Bodoc, ia masuri de sanctionare a contravenientilor;

Asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc activitdtile de
care raspunde



37. indosariazd si predi la arhiva actele create de compartiment in anii precedenti, pe baza de
proces verbal;
Tn domeniul gestionarii resurselor umane:
1 gestioneaza inscrierile in REVISAL si in portalul ANFP
2. tine evidenta concediilor, vechimilor
3. tine evidenta dosarelor profesionale si cele personale ale angajatilor,
4, efectueaza activitatea de protectie si prevenire a riscurilor profesionale la sediul primariei
comunei Bodoc la sediile secundare si in afara acestora;
5. gestioneaza procedurile aferente recrutarii, promovarii angajatilor, stabilirii salariilor.

9. Respecta normele generale de conduita profesionald a functionarului public,

10. indeplineste orice alte atributii repartizate de primar, secretar general si prevazut de actele
normative;

11. Neexecutarea obligatiilor de serviciu sau executarea lor in mod gresit atrage raspunderea
disciplinara, material3, civila sau penald, dupa caz.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: consilier achizitii publice

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: asistent

4. Vechimea (in specialitatea necesard): 1 an

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de primar

- superior pentru -

b) Relatii functionale: cu angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului
c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de regulament, pe baza legitimatiei

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de regulament si de primar

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de regulament si de primar

3. Limite de competenta: -

4. Delegarea de atributii si competenta: in caz de absentd motivata din institutie de max. 5 zile sau
n caz de concediu de odihn3, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Cosa-Burca Elena

2. Functia publicd de conducere: secretar general al comunei Bodoc
3. Semnatura:

4. Data intocmirii: 19.06.2024

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:



Avizat de:

1. Numele si prenumele: Fodor Istvan
2. Functia: primarul comunei Bodoc
3. Semnatura:

4. Data:



