ANUNT

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava scoate la concurs in cadrul Serviciului Achizitii Publice, pe
perioadi nedeterminatd, cu normd intreagd, urmitoarele posturi vacante:

- Administrator patrimoniu/financiar— 2 posturi.
o Conditii specifice pentru ocuparea postului:

- Absolvent de facultate cu diploma de licents;
- Cunostinte operare calculator (Word, Excel, Power Point, Internet);

e Dosarul de concurs va contine obligatoriu:

- formularul de inscriere la concurs — se géseste la Serviciul Resurse Umane, Corp F, cam. 209 si pe pagina web a
institutiei;

- currictlum vitae;

- copia actului de identitate/certificat casatorie/ certificat nastere, etc. (se vor prezenta si in original);

- copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor (se vor prezenta si in original);

- copia carnetului de munca / adeverinte care si ateste vechimea in munc#; in meserie si/sau specialitatea studiilor (se
vor prezenta si in original);

- adeverintd medicald in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii, care sd ateste starea de s#nitate
corespunzdtoare, eliberata de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

- declaratie pe proprie raspundere ¢a nu aven antecedente penale sau cazier judiciar;

* Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 29.03.2023-11.04.2023, intre orele 09"~ 127 la
Serviciul Resurse Umane (SRU), corp F, camera 210.

S T 004200, pand la ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https:/usv.ro/resurse/angajari/
Selectie o e T
G 13.04.2023 3, pana la ora 6 @punere contestggu = SR.I_J, cqrp F sala ZIQ ‘ _
. 19.04.2023, pana la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
»  Concursul, constind din probd scrisd (cunostinge teoretice conform bibliografiei si competente in
utilizarea calculatorului) si interviu, va avea loc in intervalul 24.04.2023-04.05.2023, astfel:
Probade | Data
concurs | L .
'; | 24.04.2023, ora 09, corp F, sala 218 Cg_qgn;e teoretlce conf. blbhograf iei si competente PC
Proba 25.04.2023, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
serisd 26.04.2023, pani la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp E, sala 210
27.04.2023, pani la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
28.04.2023, ora 09, corp F, sala 218 | Interviu .
v Iﬁ téi;viu | 02.05.2023, ora 16 * | Afisare rezultate AV1z1er corp A sl pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
. 03.05.2023, péna la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
04.05.2023, péna la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
R;i‘::ﬁ? 05.05.2023 pani la ora 16 Afisare rezultat Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

e Informatii suplimentare la telefon 0230/ 216147, int. 413/412.
®  Bibliografia si tematica de concurs sunt prevazute in anexa prezentului anunt.

Salariu de bazi va fi diferentiat functie de grad Admm;lstri';‘ or. patmnomu / financiar SS (debutant SS, grad IIT SS, grad II
SS) si trange de vechime in munci si va fi cuprins mtre 3 950 leir (debutant SS transd vechime 1n munci 0) si 5.092/5.145
lei (grad II SS, transa vechime in munci 5). / »» A -
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ulterioare) Ty A _
3. Legea nr. 319/ 2006 a securi atil si-sanatagir i munca,"éﬁﬂrvnodiﬁcérile si completérile

ulterioare

7. Legeanr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si

concesiune de servicii, precum si pentru organizarea su functionarea Consiliului national de
Solutionare a Contestatiilor

8. Ordonanta de urgenta nr.66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor

~aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau fondurilor publice nationale
aferente acestora.

9. Norma mgtqdologica de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr.66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea nereulilor aparute in obtinerea si

131‘;11(1')@21;%&11 fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora din
.08.2011
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TEMATICA

o

u modificarile si completirile

- Raspunderea disciplinara

3. Liegea nr. 319/ 2006 a securitatii si sin

" - Domeniu de aplicare

- Acc1dente de muncd _»

4. Legea 98/2016 privind achizitiile publice:
- Domeniu de aplicare: praguri, modul de calcul al valorii estimate a achizitiei
- Exceptari
-  Planificarea si pregatirea realizarii achizitiei publice;
- Reguli generale de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire:operatori
economici, contracte rezervate, confidentialitate
- Etapele procesului de achizitie publica
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Reguli de evitare a conflictului de interese

Reguli aplicabile comunicarilor

Modalitati de atribuire: procedurile de atribuire

Instrumente si tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica
Organizarea si desfasurarea procedurii de atribuire:

Executarea contractuluide achizitie publica

Cazuri specifice de incetare a contractului de achizitie publica

Contraventii si sanctiuni

5. Ordonanta de urgenta nr.66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea

neregulilor ;
nationalé afi

ute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene s1/sau fondurilor pubhce
 acestora.

Reguli generale si principii

Reguli in material conflictului de interese

Constatarea neregulilor si stabilirea creantelor bugetare rezultate din nereguh

7. Norma metodologica de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr.66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea nereulilor aparute in obtinerea si
utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora din
31.08.2011

- Dispozitii generale

9.

Termenul de contestare si efectele contestat1e1
Elementele contestatiei

Solutionarea contestatiei

Suspendarea procedurii de atribuire

Termenul de solutionare a contestatiei
Solutiile pe care le poate pronunta Consiliul
Calea de atac impotriva deciziilor Consiliului
Nulitatea contractelor

HG 395/2016 - Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea

contractului de achizitie publice/acord-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice din 02.06.2016

Planificarea si pregatirea realizarii achizitiei publice
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- Realizarea achizitiei publice
- Executarea contractului de achizitiei publica/acordului-cadru

Competente in utilizarea calculatorului (word, excel, internet)

Anexa 2
UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE”
DIN SUCEAVA
Extras din FISA POSTULUI
DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE TITULARUL POSTULUI Exemplar
. o nr, ;
: . . __ Pag1
Denumxrea pqst}llul conform it dminis_tmtdr flaaiar Cod €EOR
de profesii g ;
Studii superioare cu diploma de lice

Gradul profesional al ocupantului
postului

Nivelul postului (de conducere, de ' De executie

Descrlerea I ara Experientain:
postului executdrii operatiunilor - cunostmte operare calculator (Word Excel, P@werPomt
|.specifice postului

ic u sefu 1erarh101 cu cadrele dldactlce ale
rativ al Universititii.

Sfera de relatii (de a intra
in relatii, de a raspunde)

Aptitudini: | Aptitudini de baza =
Aptitudini de rezolvare a

, PowerPoint, baza de

problemelor complexe - Initiativa, tact, discretie, amabilitate
Aptitudini de management - Capacitate de organizare si ordonare a muncii proprii
al resurselor - Capacitatea de a intelege organizatia ca un intreg, dea
Aptitudini sociale : diagnostica si evalua tipurile de probleme;
Aptitudini sistemice
Aptitudini tehnice _ ;s

Abilitati: Abilititi cognitive T -G stionarea materialelor si aparaturii avute in gestiune.
Abilititi fizice - Necesitd aptitudini deosebite (rezistensai la stres, flexibilitate
Abilititi psihomotorii in gandire, adaptabilitate la schimbare)
Abilits - rel

Relatii - Se sub ) - Directorului General Administrativ

ierarhice i | - Sefului Serviciului Achizitii Publice

Are in subordine -

inlocuieste
Intrareain | Decizia de numire pe post Nr. Data
vigoare Contractul Individual de Nr. Data
Munca / Act aditional
Data intrarii in vigoare
Mijloace de munca PC, registre etc.

Mediul de munca

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava. Roménia




DESCRIEREA ACTIVITATILOR 5 CORESPUNZATOARE POSTULUI
(ATRIBUTIL, SARCINI, RESPONSABILITATT)

Intocmeste documentatiile privind achizitiile publice;

Identificarea necesitatilor si a fondurilor necesare;

Alegerea procedurii de achizitie impreuna cu seful ierarhic superior;

Transmite spre publicare a anuntului de intentie , acolo unde este cazul;

Elaborarea documentatiei de atribuire cu avizul sefului de birou/serviciu:

- elaborarea caietului de sarcini;

- eloborarea clauzelor contractuale;

= stabilirea cerintelor minime de calificare referitoaree la situatia economici si financiari sau la
capacitatea tehnied si/sau profesionali si elaborarea notei justificative;

- stabilirea criteriului de atribuire si elaborarea notei justificative ¢u privire la aceasta;

- finalizarea figei de date a achizitiei

- neta Jusmﬁcatlva pentru stabilirea cerintelor minime de calificare refentoare la situatia
economicd si financiard sau la capacitatea tehnied si/sau profesionald

- nota justificativa pentru stabilirea criteriului de atribuire

- documentatia de atribuire aprobati

Transmiterea spre publicare a anuntului de aprticipare;

Punerea la dispozitia operatorilor economiici a documentatiei de atribuire;

Primirea solicitdrilor de clarificari si transmiterea raspunsurilor cu avizul sefului de birou;

Primirea contestaiilor;

Intocmirea procesului verbal de deschidete a sedintelor: lista cu ofertantii, numdirul de

inregistrare, data si ora;

Completarea declaratiilor privind confidentialitatea si conflictul de interse;

Examinarea §i evaluarea ofertelor impreuna cu seful de birou;

Transmiterea comunicarii privind rezultatul procedurii de atribuire;

Intocmirea contractului de achizitie publica cu avizul sefului de birou;

Tansmiterea spre publicare a anuntului de atribuire;

Fiecare document trebuie sd aibd un numar de fnregistrare in 6rdifiea cronologica a Tntoemirii;

Raspunde de realizarea la termen, in conformitate cu legislatia in vigoare, a solicitirilor

compartimentelor de resort;

Face propuneri sefului ierarhic, in ceea c¢é priveste gisirea unor solutii privind intocmirea

documentatiilor de achizitie; _

Pregiéteste deciziile emise de seful ierarhic pentru domeniul s&u de competents;

Raporteazd gefului ierarhic despre modul de indeplinire a sarcinilor si despre rezolvarea

solicitarilor altor sectoare de activitate;

Informeazd seful de birou privitér la documentatiile de achizitie pe care le intocmeste;

in colaborare cu seful de birou si colegii stabileste inregistrarile pe codurile CPV ale achizitiilor

efectuate;

Transmite rapoarte privind documentatiile de achiztie;

Efectueazi culegerea si prelucrarile statistice aferente;

Coreleaza si verificd datele inscrise in facturd, pentru a cuprinde aceleasi prefuri de achizitie,

acordénd atentie deosebitd la incadrarea in prevederile legale;

Indosariazi, numeroteaza s1 arhiveaza dosarele din cadrul biroului;

Sa fie ordonat si bine organizat in desfisurarea activititii;
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S& manifeste spirit de initiativa;
Rispunde de derularea contractelor de achizitie repartizate prin planul de achlzme

Rispunde de repartizarea spre solicitanti a contractelor de achizitie de care raspunde;

Redacteaza anunturile publicate in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene conform directivelor
17/2004/CE si 18/2004/CE;

Responsabilititi

Rezolvarea prompti a solicitarilor venite din partea sefului de birou;

Mentinerea la standardele unei bune functionari a aparaturii din dotare;

Transmite la timp rapoartele si informarile solicitate;

* Constiinciozitate in rézolvarea sarcinilor pe care le are de indeplinit;

Pastrarea conﬁdenual't’;h datelor;

Cumoasterea il sio¢ lui i romdne ineluzénd aici : & sl scrierea
cuvintelor, reguhlor.v-d@ comp et ‘
Cunostinte de utilizare a tehnicii ds cul; -




