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BIBLIOGRAFIE
pentru sustinerea examenului de ocupare a unor posturi vacante-
functionari publici in Birou Achizitii - Oras Iernut

Constitutia Roméniei — Republicata

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduité a functionarilor publici cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Hotardrea nr. 395/2016 pentrn aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

Hotirdrea 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 sectcriale;

Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile 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.

LEGEA nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii —
Republicata

HOTARARE nr. 273 din 14 iunie 1994privind aprobarea Regulamentului de receptie a
lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora

H.G. nr.28/2008 privind aprobarea continutului cadru al documentatiei tehnico-
economice aferente investitiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de
elaborare a devizului general pentru obiective de investitii si lucréri de intervenii, cu
modificrile si completrile ulterioare (Metodologia privind elaborarea devizului
general pentru obiective de investitii si lucréri de interventii);

HOTARARE nr. 907 din 29 noiembrie 2016 (*actualizatd*)privind etapele de
elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-economice aferente
obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice

Notd: Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia
stabiliti in vederea sustinerii concursului inclusiv republicdrile, modificarile si
completdrile acestora.

PRIMAR,
NICOARA IOAN

St

=/

~ )
{h O

—



HG 1173/2008, Anexa nr. 1
(Anexa nr. 1 la Hotidrarea Guvernului nr. 611/2008)

Denumirea autorititii sau institutiei publice.............................. Aprob’,
ORAS I[ERNUT
Directia generala

.................................................................
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Biroul/Compartimentul: BIROU ACHIZITII/ COMP. ACHIZITII

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului INSPECTOR GRAD PROFESIONAL ASISTENT
2. Nivelul postului EXECUTIE
3. Scopul principal al postului ACHIZITII PUBLICE

- . 3
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii economice sau inginerie superioare de lunga durata

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel) ......cocceneeceiiiiiiins
Operare Microsoft office/ nivel mediu

4. Limbi stréine3) (necesitate si nivel* de cunoastere)
Cunostinte limba egleza/nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

-asumarea responsabilitatilor, adapiabilitatea, capacitatea de autoperfectionare si  de
valorificare a experientei dobandite in scopul realizarii obiectivelor trasate prin fisa postului si
de organanele ierarhice superioare;

-capacitatea de a rezolva problemele, de implementare, de analiza si sinteza, creativitate si
spirit de initiativa;

-capacitate de planificare si de a actiona strategic, capacitate de comunicare, de lucru in echipa
- capacitatea de a respecta si a se incadra in termenele solicitate de superiori pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu,

-compelenta in redaclare,

-abilitati in utilizarea calculatorului

-respect fata de lege, loialitate fata de interesele institutiei, conduita exemplara in timpul
serviciului
6. Cerinte spe:ciﬁce5 g

- Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii
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- Cunoasterea legislatiei in domeniu

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) N/A

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

Atrlbutule postulul

Are atributii in procesul de achizitii publice in cadrul primariei orasului lernut, dupa cum
urmeaza:

- Isi insuseste, respecta si actioneaza in conformitate cu legislatia privind achizitiile publice
precum si cu procedurile operationale, regulamentul de ordine interioara a orasului lernut si
alte norme interne;

- Asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea §i desfasurarea procedurilor de
achizitii publice in conformitatate cu legislatia in domeniu;

- Acordd asistentd internd §i externd in domeniul de activitate;

- Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice;

- Elaboreazdi Programul Anual al AchizitiilorPublice in baza necesitdfilor comunicate de
compartimentele din cadrul primariei pana in data de 5 noiembrie a fiecarui an. Dupa
intocmire, avizare a acestuia de catre seful ierarhic, aprobarea lui in Consiliul Local, PAAP va
fi postat- conform legislatiei in vigoare - in SEAP de catre inspector achizitii publice;

- Intocmeste dosarul fiecarei achizifiei publice;

- Umdreste intocmirea contractului de achizifie publica;

- Transmite contractul de achizitie semnat, impreund cu anexele acestuia cdtre
compartimentele de specialitate;

- Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentafia
tehnicd pe baza referatelor de necesitate primite de la compartimente din cadrul primariei

- Intocmeste Nota justificativi privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicatd a fost alta decat licitatia deschisd sau licitatia restransd,

- Intocmeste Nota justificativd privind accelerarea procedurii de atribuire, dacd este cazul,
Este responsabil pentru:

- alegerea procedurii de achizifie publicd in functie de valoarea estimatd aprobatd prin
referatele de necesitate si oportunitate;

- primirea si analizarea referatelor de necesitate aprobate;

- primirea caietelor de sarcini/temelor de proiectare intocmite de serviciile/birourile sau
compartimentele care solicitd achizitia publica;

De asemenea, are si urmatoarele atributii specifice:

- verificd existenfa fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte (in referatul
de necesitate tr);

- stabileste prin nota justificativa aprobatd de ordonatorul principal de credite criteriile de
calificare si selectie a ofertantilor;ebuie sa existe toate semnaturile si rublicile completate)

- stabileste prin nota justificativd aprobatd de ordonatorul principal de credite criteriul §i
factorii de evaluare utilizafi in cadrul criteriului de atribuire atunci cdnd acesta este ,, oferta cea
mai avantajoasd din punct de vedere economic”;

- intocmeste nota justificativd privind determinarea valorii estimate a achizifiei in care
evidentiazd pe baza informatiilor din Referatul de Necesitate modul de stabilire a valorii
estimate;

- Este responsabil pentru elaborarea, inaintarea spre semnare §i punerea la dispozifia
potentialilor ofertanti a documentatiilor de atribuire. Documentatiile de atribuire cuprind toate
informatiile legate de obiectul contractului de achizitie publicd si de procedura de atribuire a
acestuia, inclusiv caietul de sarcini sau, dupd caz, documentatia descriptiva.

- Arhiveaza conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale dosarele de
achizitii

De asemenea, inspector achizitii este responsabil pentru:
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- elaborarea invitatiilor sau a anunfurilor de participare previzute de legislafia in vigoare
privind achizitiile publice;
- transmiterea in SEAP (www.e-licitatie.ro) spre publicare si verificare ANAP a documentatiei
de atribuire;
- transmiterea in SEAP (www.e-licitatie.ro) spre publicare si verificare ANAP a
invitatiei/anuntului de participare;
- transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, daca este cazul;
- transmiterea in termen, cdtre organele competente, a informatiilor solicitate in baza unor
prevederi legale;
- participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacd este cazul ;
- primirea si solufionarea, in scris, in termenul prevazut de legislatia specificd, a
solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire sosite din partea potentialilor ofertanfi;
- publicarea in SEAP a eratelor la invitatiile/anunfurile de participare;
- publicarea in SEAP a solicitarilor de clarificari primite de la operatorii economici §i a
raspunsului la acestea, fird a dezvalui identitatea solicitantilor;
- primirea ofertelor depuse si pdstrarea pdnd la data §i ora stabilitd pentru deschiderera
acestora de catre Comisia de evaluare;
- participd la deschiderea ofertelor depuse la data §i ora stabilita pentru deschiderea
acestora prevazutdin invitatiile/anunturile de participare publicate i, dupa caz, a altor
documente care insofesc oferta;
- in calitate de membri ai Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atribufiile stabilite
prin lege si prin Documentatia de atribuire;
- redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare,
- redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizifii publice;
- participarea la sedinfele comisiei de evaluare desfdsurate pentru verificarea indeplinirii
criteriilor de calificare de cdtre ofertanti/candidati (in cazul in care acestea au fost solicitate
prin documentatia de atribuire). In cadrul acestor sedinfe, reprezentanii Compartimentului de
Achizitii Publice se vor pronunta asupra:

- situatiilor in care ofertantii indeplinesc cerintele de calificare,

- situatiilor in care ofertantii nu indeplinesc cerinfele de calificare,

- situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificdri cu privire la documentele de calificare
depuse.

- studierea si incadrarea in prevederile legale din materia achizifiilor publice a rezolutiilor
date de membrii comisiei de evaluare cu atributii in evaluarea propunerilor tehnice prezentate
de ofertanti din punctul de vedere al modului in care acestea corespund cerintelor minime
stabilite in caietul de sarcini sau in documentatia descriptivd. In cadrul acestor sedinte,
reprezentantii compartimentului de Achizifii Publice se vor pronunfa asupra:

- situatiilor in care ofertantii indeplinesc cerinfele minime stabilite in caietul de sarcini sau in
documentatia descriptivd,

- situatiilor in care ofertantii nu indeplinesc cerinfele minime stabilite in caietul de sarcini sau
in documentatia descriptiva

- situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea tehnicd
depusa.
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- studierea §i incadrarea in prevederile legale din materia achizitiilor publice a
rezolugiilor date de membrii comisiei de evaluare cu atributii in evaluarea propunerilor
financiare prezentate de ofertanfi din punctul de vedere al incadradrii in fondurile care pot fi
disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv. In cadrul
acestor sedinte, reprezentantii compartimentului de Achizitii Publice se vor pronunta asupra:
- situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea financiard
depusa.
- decide impreund cu membrii comisiei de evaluare, incadrarea ofertelor ca fiind inacceptabile
si/sau neconforme;
- decide impreund cu membrii comisiei de evaluare asupra motivelor care stau la baza
incadrarii ofertelor respective ca fiind inacceptabile §i/sau neconforme;
- decide impreund cu membrii comisiei de evaluare incadrarea ofertelor ca fiind admisibile;
- redactarea §i transmiterea adreselor prin care se solicita clarificdri ofertantilor;
- redactarea si transmiterea adreselor prin care se transmit comunicdrile de rezultat
ofertantilor;
- redactarea si transmiterea adreselor prin care ofertantii sunt ingtiinfati cu privire la
prelungirea termenului de evaluare a procedurilor de achizitii publice;
- primirea contestatiilor depuse in cadrul procedurilor deachizitie publica;
- intocmirea si inaintarea catre CNSC o punctelor de vedere cu privire la contestatiile depuse
de catre ofertanti;
- intocmirea si inaintarea catre CNSC a dosarului achizitiei, in termenul §i in conformitate cu
prevederile legale;

Transmite din dosarul achizitiei publice, documentatia necesard (caiet de sarcini, propunere
tehnicd, propunere financiard si orice alte documente mentionate ca fiind anexe la contract)
cdtre persoana responsabild din cadrul compartimentului Juridic in vederea finalizarii
procedurilor, prin incheierea contractelor,
- Asigurd publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;
- Transmiterea notificdrilor privind incheierea contractelor de achizitie publicd catre ANAP;
Inspectorul de achizitii asigura:

- publicarea anunturilor de atribuire;

- publicarea in seap a notificarilor pentru achizitiile care depasesc 13.000 lei;

- publicarea achizitiilor directe pe site-ul www.primariaiernut.ro si/sau pe www.e-lictatie.ro;
intocmirea adreselor cdtre pentru restituirea garantiilor de participare cdtre ofertantii
castigatori §i necagtigatori,

- Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiald
daca este cazul §i finald;

intocmirea documentelor constatoare pentru fiecare procedurd in baza proceselor verbale
partiale sau finale primite de la structurile cu atributii in urmdrirea executdrii contractelor;
participa la elaborarea, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii
in urmdrirea executdrii contractului, actelor aditionale la contractele de achizitie publica i
le inainteazd spre semnare pdrtilor contractate;

- ia mdsuri, din proprie inifiativa sau la sesizarea oricarui factor interesat pentru desfdsurarea
in bune conditii a procedurilor de achizitii publice;

- Intocmeste situatii solicitate de organele de control cu avizul sefului ierarhic;

- Duce la indeplinire sarcinile sau atributiile incredintate de seful ierarhic;,
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- Preluarea corespondentei interne i externe repartizate ce vizeazd domeniul de activitate.

- Asigurd corespondenta cu Unitatea Centrald de Verificare a Achiziiilor Publice din structura
Ministerului Finantelor Publice, pentru contractele a cdror valori de estimare, in lei, fara
T.V.A. depdgsesc plafoanele stabilite de legislatia in domeniul achizifiilor publice;

- Asigurd corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul Nafional de Solutionare a
Contestatiilor - Bucuresti

- Intocmeste raportdrile pentru Autoritatea Nafionald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice - Bucuresti;

- Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene.

- Intocmeste nota interna pdnd la 15 octombrie a fiecarui an catre toate compartimentele in
vederea obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi
la timp programul anual al achizitiilor publice

- Rdspunde in scris la toate actele in termenul previzut de regulamentul de ordine interioara si
de seful ierarhic superior;

- Introduce la zi si este responsabil pentru corectitudinea datelor introduse in softul de achizitii
al primariei lernut

RESPONSABILITATI

- Rdspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atribufiilor de
serviciu;

- Raspunde de desfasurarea achizitiilor publice conform legislatiei in vigoare si de urmdrirea
contractelor de achizitii publice

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii institufiei
si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei de post si
sarcinilor ce le primeste de la seful ierarhic direct, a programelor aprobate sau dispuse expres
de cdtre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- Rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si
mdsurilor prevdzute in documentele infocmite;

- Raspunde de postarea in SEAP a Programului Anual de Achizitii Publice conform legislatiei in
vigoare

- Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului

- Raspunde de introducerea datelor si corectitudinea acestora in softul de achizitii

- Respecta si implementeaza procedurile operationale instituite in cadrul primariei lernut

- Executa orice alte dispozitii date de primar si/ sau de seful ierarhic superios in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal

-Respecta Regulamentul de ordine interioara al primariei oras lernut

'Se va completa cu numele si functia conducztorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de
catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;
Zse va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritéfii
sau institufiei publice pentru ocupareafunctiei publice corespunzatoare;

daci este cazul,;

4 se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupd cum urmeaza: ,.cunostinte de
bazd”, ,,nivel mediu”, ,,nivel avansat™;

3 de exemplu: calitorii frecvente, delegdri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii;

6 se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta
cu specificul functiei publice corespunzitoare postului.

Page 5 of 8




Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire INSPECTOR

Clasa EXECUTIE/ ASISTENT

Gradul professional7 |

Vechimea in specialitate necesara: minim 1 an

ETOITEL T

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fatd de functiile de conducere: Sef Birou Achizitii, Secretar, Primar
- Superior pentru N/A.... .
b) Relatii functionale: toate servzczzle/bzrourzle/compartzmentele orasuluz Iernut
¢) Relatii de control: N/A... . .
d) Relatii de reprezentare: prm sarcini emise a’e Sef Bzrou Achzzztn
2. Sfera relationala externa:
a) Cu autorititi si institutii publice: prin sarcini emise de Sef Birou Achizitii,
b) Cu organizatii internationale: prin sarcini emise de Sef Birou Achizitii
¢) Cu persoane juridice private: furnizorii/ ofertantii , participantii la proceduri de achizitii
publice, precum si prin sarcini emise de Sef Birou Achizitii

Limite de competentz‘u8
- initierea si implementarea de achizitii publice in respect cu legislatia in vigoare si bugetul
local
. Reprezintd §i angajeazd institufia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care
i s-a incredintat de cdtre conducerea acesteia;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregdtirii profesionale;

-Propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;
- Semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunogtin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu
vizeazd direct domeniul in care responsabilitati si atribufii.
In indeplinirea atributiilor sale Compartimentul Achizitii Publice emite urmdtoarele documente,
aprobate de ordonatorul principal de credite:

- Planul anual al achizitiilor publice

- Nota justificativa privind determinarea valorii estimate

- Nota justificativd de alegere a procedurii

- Nota justificativd privind stabilirea criteriilor de calificare si selecfie

- Nota justificativd privind stabilirea criteriului de atribuire

- Fisa de date a achizifiei — in cazul procedurilor pentru care nu se publicd un anunf de
participare pe site-ul www.e-licitatie.ro

- Fisa de date a achizifiei generatd in format electronic de cdtre SEAP

- Modelul de contract

- Invitatiile de participare pentru achizifiile directe care se publicd pe site-ul
www.primariaiernut.ro

- Notificarea UCVAP (daca este cazul)

- Clarificdrile la documentatia de atribuiré postatd pe site-ul www.e-licitatie .ro si/sau pentru
achizitiile directe pe site-ul www.primariaiernut.ro sectiunea achizifii publice

- Procesul verbal de deschidere a ofertelor
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- Procesele verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor

- Raspunsuri la solicitdrile de clarificari/completari la documentele de eligibilitate si ofertele
(propunerile tehnice §i financiare) depuse in cadrul procedurilor de achizifie publica

- Raportul de atribuire

- Raportul intermediar al procedurii (atunci cdnd este cazul)

- Comunicarile privind rezultatul procedurii

- Punctele de vedere in caz de contestatie

- Instiintari privind depunerea unei contestafii

- Masuri de remediere(dacd este cazul)

- Notificari privind adoptarea de mdsuri de remediere (dacd este cazul)

- Contractul final

- Documentul constatator

- Raportul de anulare a aplicdrii procedurii (daca este cazul)

- Comunicari privind anularea procedurii de atribuire (dacd este cazul)

- Notificari ANAP

- Comunicari privind rezultatele procedurilor de achizitii publice inclusiv achizifii directe pe
site-ul www.primariaiernut.ro

- Formularele care urmeazd sd fie depuse de cdtre ofertanti in cadrul procedurilor de atribuire;
-Alte documente conform legislatiei de achizitii publice in vigoare,

Delegarea de atributii i competentii seful ierarhic superior va stabili delegarea de atributii
si competenta pe perioada in care este in concediu de odihna, prin vizarea cererii de concediu
de odihna, precum si in alte situatii

Intocmit de’:

1. Numele si prenumele CATARIG VALENTINA LAURA

2. Functia publica de conducere SEF BIROU ACHIZITII

3.  SENMETHIR cconecosrmunemspmnpspeswss pmmmes o o simmncasiann o & » obcnmidiSot s § 8 5 58 FRBEGE § § SSEHSSHE | § § SUPHHSEE 4 5§ DRSS
VR DT:17: 15V 01707071111 o § EOUOUUN U

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele §i prenumEle .........ccoovcassssscesvensssvenvnressssrsnenarenssmnessnsnsasnnshononasssssssossassss
B D CTITREITR vk SRS 1.4 BSSEIEIS § § § SSISEHAATNtE ¥ 55 § SRS FEEPsprarscgd » v samse

T DALA covirrensemmmeresssasssvsvonersnannmasomon s b o sommeitcisi 6 § 56 58 AR ¢ 5 o3 SsRES

-10:
Contrasemneaza 0

1. Numele si prenumele DORDEA LAURA
2. Functia SECRETAR

Y= 4V v: 110 ) o NUUTUURU U UUUU U T U U S
A, DIATA . o coscin sonsnassasnsssanmsssssssnss s o 5 siaisimislsn o s § ssisse K 5 8.8 siaisrsivinis o o o srsiniaseinince = o & 4 soissesnioid o § 5 8 SAETHEEE T8 8
7

se stabileste potrivit prevederilor legale;
reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfagoard activitatea titularul postului;

10 Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazutd la art. 118 alin.(2) din hotaréare
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Anexa nr. 1 la FISA POSTULUI

YN - 74 DO
SUDSEIMINATU L svneeeeermcrricesnsmnssnors snamsnossiunn smmesdsasivosissaisssiossi vivsss oo saaeaITaRS s R SRR HRSE

Declar ca :

1. Am luat la cunostinta si mi-am insusit Regulamentul de Ordine Interioara a Orasului
lernut

2. Am luat la cunostinta si mi-am insusit procedurile operationale ale Biroului de Achizitii

Sematura titularui fisei postului
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