ROMANIA Afisat astizi data de 28.07.2021
JUDETUL GALATI

PRIMARIA SUHURLUI

PRIMAR

Tel.:0236335511

E-mail : primaria suhurlui@yahoo.com/suhurlui@gl.e-adm.ro

ANUNT

Primdria comunei Suhurlui organizeazi concurs de RECRUTARE pentru ocuparea functiei publice de
executie vacante de INSPECTOR clasa I grad debutant. Compartiment Achizitii Publice Resurse Umane si Arhiva,
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Suhurlui, judeful Galati.

Probele stabilite pentru concurs : selectia dosarelor, proba scrisa si proba interviu.

Conditii de desfiasurare a concursului:

Publicarca se va face pe data de 28.07.2021, pe site-ul ANFP si pe site-ul primiriei comunei Suhurlui:
www.comunasuhurlui.ro.

Perioada de depunere a dosarelor : 28.07.2021-16.08.2021 .

Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei organizatoare, respectiv Primaria comunei Suhurlui. str. 9 Mai
2008, nr. 665, localitatea Suhurlui, judetul Galati.

Data organizirii probei scrise: 27.08.2021, ora 10:00

Conditii de desfisurare a concursului:

- data concursului: 27.08.2021.

- proba scrisd — 27.08.2021, ora 10:00 la sediul Primariei comunei Suhurlui. str. 9 Mai 2008. nr. 663,
judetul Galati.

-interviul - se sustine in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise. la
sediul Primariei comunei Suhurlui, str. 9 Mai 2008. nr. 665, judetul Galati.

-perioada de depunere a dosarelor de concurs: in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului
la sediul Primariei comunei Suhurlui, str. 9 Mai 2008. nr. 665. Jjudetul Galati, pe site-ul oficial al Primariei
comunei Suhurlui - www.comunasuhurlui.ro si pe site-ul ANFP - www.anfp.gov.ro, respectiv in intervalul:
28.07.2021-16.08.2021,0ra 16"

Conditii generale de participare la concurs:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile previzute de art. 465 din O.U.G. nr 57/2019 privind Codul
Administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare:

Conditii specifice pentru ocuparea functiei publice de executie vacantd de Inspector. Clasa I. Gradul
profesional Debutant:

Studii universitare de licenta absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenta in domeniul - stiinte economice sau
juridice sau ingineresti;

Curs perfectionare/specializare/in domeniul achizitiilor publice absolvite. in conditiile legii;

Acte necesare inscrierii la concurs;

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european:

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari si
perfectionari:

¢) 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 munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa
ateste vechimea in munca si. dupa caz. in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice:

g) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului:

h) copia adeverintei care atesti starea de sanitate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul functiilor publice
pentru a caror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care implica efort fizic si se testeaza
prin proba suplimentari, dupa caz:

i) cazierul judiciar;

J)  declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de lucrator al
Securitdtii sau colaborator al acesteia.



ROMANIA

JUDETUL GALATI

COMUNA SUHURLUI

PRIMAR

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE RESURSE UMANE SI ARHIVA

NR. din

FISA POSTULUI

Denumirea postului : INSPECTOR
Nivelul postului
Functia publica corespunzitoare categoriei: execuyic
Scopul principal al postului: Achizitii Publice Resurse Umane si Arhiva
Identificarea functiei publice
Denumire : -INSPECTOR
Clasa : |
Gradul professional : deburant
Vechimea in specialitate necesara: -
Conditii specifice privind ocuparea postului: -
Studii de specialitate : : Siudii universitare de licena absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul - stiinge
economice , juridice sau ingineresti;
Perfectionari (specializari): curs specializari in domeniul achizitiilor publice absolvite in conditiile legii;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
Limbi striine( grad de cunoastere): -
Abilitati, caliti(i si aptitudini necesare; spirit de iniagiva, capacitate de lucru in echipd, capacitate de analiza si sinteza,
adaptabilitate, asumarea responsabilitalii , creativitate .capacitate de adaptare
Cerinte specifice (de exemplu, cilitorii frecvente, delegari. detasari):deplasari in interes de serviciu
Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) :
Atributii : Intocmireste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar si contabil.
Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in
vigoare, dupa cum urmeaza:
* publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
¢ initiazalansareaprocedurii de achizitiipublice in SEAP:
* intocmirea caietului de sarcini;
* intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea eventualelor
neclaritati legate de acestea:
* intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica,
* intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica,
* intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,
* intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
* intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;
e asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de furnizare
produse. servicii si lucrari;
intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor:
analizarca ofertelor depuse:
emiterea hotararilor de adjudecare
primirea si rezolvarea contestatiilor;
intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
participarea la incheierea contractelor de achizitie publica:
urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.
Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.
Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari ale
clauzelor contractuale.
Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor anuale de
achizitii publice.
Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.
Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului.
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_Tine evidenta necesarului de rechizite si material consumabile:

Intocmeste si urmareste condica de prezenti a personalului;

Colaboreazi si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice.

Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind
regimul concesiunilor:

intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie de paritatea leu-euro.

Administreaza site-ul primariei.

Intocmirea formelor de angajare (completare de formulare contract individual de munca, fisa cu datele personale, etc.)
si verificarea ca in dosarul personal sa existe fisa medicala eliberata de medicul de medicina muncii. repartitie de la somaj si
toate celelalte acte care trebuie sa existe in dosarul oricarui angajat;

Intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munca (dispozitie de desfacere a contractului individual
de munca, nota de lichidare):

Inregistrarea contractului individual de munca, dispozitiei de desfacere a contractului individual de munca sau orice
alte modificari survenite in contractul de munca al angajatilor in registrul de evidenta al salariatilor:

In cazul renegocierii unor clauze din contractul individual de munca. la dispozitia conducerii, intocmirea adresei de
instiintare a salariatului cu privire la modificarile care se intentioneaza sa se aduca la acesta (contract individual de munca).
conform Codului Muncii;

Inregistrarea in registrul de evidenta al salariatilor a tututror schimbarilor survenite in situatia angajatilor conform
legilor si instructiunilor in vigoare:
Evidenta dosarelor de personal:

Arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat. conturilor cu salariile si a altor documente care se creeaza
in cadrul biroului;

Intocmirea dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii institutiei care solicita aceasta;

Eliberarea de adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte motive;

Eliberarea de adeverinte pentru grupa de munca si sporuri pentru fostii angajati ai societatii precum si pentru cei
plecati in strainatate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale si conturile existente in arhiva;

Intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte, formulare si alte acte specifice;

Organizarea si pastrarea documentelor arhivate pe sectii, sectoare, ani. luni;

Tinerea inventarului arhivei la zi:

Legarea dosarelor care s-au deteriorat, desfacut;

Tinerea la zi a registrului de evidenta curenta al arhivei:

Tinerea evidentei proceselor verbale de predare-primire a dosarelor;

Tinerea legaturii cu arhivele statului;

Executarea altor lucrari privind evidenta de personal, la solicitarea superiorului direct.

Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic. solicitand celorlalte compartimente
propuneri in acest sens.

Urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente pentru constituirea
corecta a arhivei curente.

Verificarea si preluarea anuala a documentelor create la compartimente , conform unei programari prealabile, pe baza
de inventare si proces-verbal.

Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva pe baza registrului de evidenta
curenta

Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta, aflate in depozite.
indiferent de provenienta lor.

Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre directiile judetene ale
Arhivelor Nationale . Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a hirtiei.

Cerceteaza documentele din depozitele de arhiva in vederea eliberarii copiilor, adeverintelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.

La solicitare, pune la dispozitie compartimentelor documentele solicitate, pe baza de semnatura . consemnata in
registrul de depozit
Organizeaza depozitul de arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii stabilite in prealabil. conform
prevederilor legislatiei arhivistice.
Asigura ordinea si curatenia in depozitul de arhiva
Solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului cu mobilier, rafturi, scari, mijloace PSI.
Limite de competenta™®*) ...
Delegarea de atributii .......................
Sfera relationala:
Intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : Consiliul Local, primar
- superior pentru : -
b) Relatii functlonale personalul de specialitate din aparatul propriu al primarului.
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare: .........................
Extern:




a) cu autorititi si institutii publice: ...
b) cu organizatii internationale: ...

_¢) cu persoane juridice private: .......... T
Intocmit de*#**):
Numele si prenumele:....... R
Functia publica de conducere: ... . .. .. .
SEMNALUT: ccvnvsisismrivinisiis et

Data intoemiriiz .................
Luat la cunostinta de ciitre ocupantul postului
Numele si prenumele: ...............oeevneen .
Semnatura ........ LT P T

Avizat de¥**%);
Numele si prenumele: .....................
Functia publica de conducere: Primar

Bibliografie concurs, atributii conform fisei postului si depunere dosare concurs

Dosarele de concurs se depun la sediul autoritatii publice organizatoare, in teremen de 20 de zile de la data
publicarii anuntului.

Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana. Bibliografi, tematica. atributiile prevazute
in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului se afiseaz pe pagina de internet a autoritatii publice
organizatoare, la sectiunea special creata in acest scop.

Bibliografie: Inspector, Clasa 1, Gradul profesional Debutant

| Constitutia Romaniei. republicata,

2. Ordonanta de urgenta 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, OUG nr 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Legea contenciosului administrativ nr 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare:

7. Legea nr 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

8. Legea nr 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

9. Regulamentul nr 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu

caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE(Regulamentul
general privind protectia datelor)

10. Legea nr 98/2016 privind Achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

1. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 cu modificarile si completirile ulterioare;

12, Legea-cadru nr. 153/2017- privind salarizarca personalului platit din fonduri publice.cu modilicarile si
completarile ulterioare:

13. Legea nr. 53/2005 Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

14, H.Goor 61172008 pentra aprobarca normelor privind oreanizarea si dezvoliarca carierei functionarilor

publici. cu modificarile si completarile ulterioare:

15. HL.G e 25071992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica
din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare. republicati. cu modificarile si completaril
ulterioare.



Tematica:

1. Prevederile Constitutiei Romaniei — integral;

2. Statutul functionarilor publici;

3. Atributiile primarului si Consiliului Local:

4. Raspunderea administrativa;

5. Serviciile publice;

6. Contenciosul administrativ:

7. Informatiile de interes public;

8. Reglementari privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare:

9. Reglementari privind achizitiile publice - integral:
10. Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale:
I'1. Reglementari privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.

Relatii suplimentare se pot lua de la Primiria comunei Suhurlui, strada 9 Mai 2008, nr. 665, jud Galati,
telefon/fax 0236/ 335511, e-mail: primaria_suhurlui@yahoo.com, suhurlui@gl.e-adm.ro, persoani de contact: Albu
Virginia, inspector.

Primar,
TUTU GIGI




