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ANUNT

Universitatea ,,$tefan cel Mare” din Suceava scoate la concurs in cadrul Serviciului Achizitii Publice II, pe
perioadd nedeterminatd, cu normd intreagd, urmitorul post vacant:

- Sef serviciu — 1 post.

e Conditii specifice pentru ocuparea postului:

- Absolvent de facultate cu diploma de licenta;

- Vechime in domeniul achizitiilor publice de minim 3 ani;

- Vechime in munci de minim 10 ani;

- Cunostinte de utilizare PC (Office, google drive, e-mail, etc);
- Cunogtinte de utilizare SEAP, Formular ANT;

- Abilitati de comunicare si relationare,

*  Dosarul de concurs va confine obligatoriu:

formularul de inscriere la concurs — se gdseste la Serviciul Resurse Umane, Corp F, cam. 210 si pe pagina web a
lnstltutlel

curriculum vitae;

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

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

copia camnetului de muncé / adeverinte care s ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau specialitatea studiilor (se
vor prezenta si in original);

adeverintd medicald in formatul standard stabilit de Ministerul Séndtatii, care si ateste starea de sinitate
corespunzatoare, eliberata de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate:

declaratie pe proprie raspundere cd nu aveti antecedente penale sau cazier judiciar;

*  Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 25.09.2023-06.10.2023, intre orele 09~ 12%° Iq
Serviciul Resurse Umane (SRU), corp F, camera 210.

10.10.2023, panid la ora 16 Afisare rezuliate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
11.10.2023, pand laora 16 | Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
12.10.2023, pani la ora 16 Afigare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

*  Concursul, constind din probd scrisd (cunostinte teoretice conform bibliografiei si competente in
utzlzzarea calculatomluz) §i mtervtu, va avea loc in mtervalu! 19. l 0. 2023 3 0 10 2023, asz_'fel

I9 10. 2023 ora 09 corp F, sala 218 | Cunostinte téo%eticc conf. biblibgraﬁei si éémpetcntc PC

20.10.2023, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

23.10.2023, pand la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210

24.10.2023, péni la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

25.10.2023, ora 09, corp F, sala 218 | Interviu

26.10.2023, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

27.10.2023, pana la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210

30.10.2023, pini la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

31.10.2023 péni la ora 16 Afigare rezultat Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

munci 3) si 7.200 lei (transa vechime in munci 5).

e Informatii suplimentare la telefon 0230/ 216147, int. 41,}{,.4:1@“‘%-.\
e Bibliografia si tematica de concurs sunt previzute m’anei& fir@
Salariu de bazi va fi diferentiat functie de transe de vechime in m,‘

—?
SEF SERVICIU RESURSE UMANE,
Ec. Anisoara L. MOLDOVICEAN

ALM/PZ/1ex.
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BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

1. Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

2. Legea nr. 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;

3. 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;

4. Codul Muncii (Legea nr. 53 din 24 ianuarie/2003), cu modificarile si completarile ulterioare

5. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

6. Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Carta USV

TEMATICA

1. Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

Domeniu de aplicare: praguri, modul de calcul al valorii estimate a achizitiei

Modalitati de atribuire: procedurile de atribuire

Organizarea si desfasurarea procedurii de atribuire: criterii de calificare si selectie; criterii de
atribuire

Dosarul achizitei si raportul procedurii de atribuire

Documentul unic de achizitie europeana. E-Certis

Exceptari la legea achizitiilor publice

Reguli generale de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire
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2. Codul Muncii (legea nr. 53 din 24 ianuarie/2003), cu modificarile si completirile ulterioare:
1. Drepturile si obligatiile salariatului
2. Drepturile si obligatiile angajatorului
3. Raspunderea disciplinara

3. Ordinul 1792/2002

1. Normele metodologice din 24/12/2002, aprobate prin Ordinul M.F.P. nr. 1792 din 24/12/2002 privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenia si raportarea angajamentelor bugetare i legale, cu modificarile si completirile ulterioare:

- Angajarea cheltuielilor

- Lichidarea cheltuielilor

- Ordonantarea cheltuielilor

4. Legea 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica:

Notificarea prealabila

Termenul de contestare si efectele contestatiei

Suspendarea procedurii de atribuire

Termenul de solutionare a contestatiei

Solutiile pe care le poate pronunta Consiliul

CNSC — organizare si functionare

O gl L 1D

S. Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare:
1. Conducerea universitatilor
2. Finantarea si patrimoniul universitatilor.
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3. Atributiile senatului universitar, ale rectorului, ale consiliului de administratie, ale
decanului si ale sedului de departamant.

FISA POSTULUI Nr.

COMPARTIMENTUL, BIROUL, SERVICIUL TITULARUL POSTULUI E’“’:;P'"

Serviciul Achizitii Publice II, Directia Achizitii Publice Pag. din
Nivelul postului * De conducere

A. Inf - Denumirea postului conform Sef Serviciu Achizitii Publice | Cod COR 121205

-n ormat.u . nomenclatorului de profesii

generale privind Gradul/treapta Grad I-SS

postul profesional/profesionali al
ocupantului postului s
Scopul principal al postului Management Achizitii Publice, Expert Achizitii Publice
Studii de specialitate™*: Studii superioare, Diploma de licentd
Perfectionﬁr’i'(Specializﬁri) Manager achizitii publice, Expér't achizitii publice, Manager proiect, Manager

achiziitii publice, Expert accesare fonduri structurale si de coeziune europeani,
expert prevenire si combatere a coruptiei

Cunostinte de operare/programare | Cunostinfe de operare Word, Excel
pe calculator (necesitate si nivel)

e i Limbi striiine (necesitate si nivel) Limba engleza nivel A2
B. Conditii s3pecifice cuiinieite e - _
pentru ocuparea Abilitigi, calitati si aptitudini Amabilitate, Auto-control, Perseverenta, Competente i aptitudini de utilizare a
postului necesare caleulatorului, Discretie, Loialitate, Capacitate de analizi si sintezi, Capacitate

de organizare si planificare, Responsabilitate,

Abilitati privind managementul informatiei, Fluenta ideilor, Rapiditatea
structurii informatiilor, Atentie distributiva, Rationament inductiv, Abilitate de a
identifica si rezolva probleme

Cerinte specifice kR Ma.nagcr achi;igii publice, Expert achizi;_ii publice, M_anager pl.'oiect, Manager
achiziitii publice, Expert accesare fonduri structurale si de coeziune europeani,
Expert prevenire si combatere a coruptiei

EX LTS Coordoneaza activitatea din cadrul Serviciului Achizitii Publice

Competenta manageriali

sclaborarea programului anual al achizitiilor publice, cu respectarea legislatiei in
vigoare,

scompletarea programului de achizitii publice ori de cite ori este necesar, cu
respectarea legii achizitiilor,

sestimarea valorii fiecirui contract de furnizare de produse sau servicii cuprins in
. programul anual de achizitii publice,

C. Atributiile postului: *ting, prin personalul din subordine, evidenta tuturor produselor si serviciilor
achzitionate, pe utilizare §i coduri CPV, urmarind in permanenti stabilirea
corectd a procedurilor de atribuire,

-stabilirg:_a procedurilor de atribuire cu respectarea legii achizitiilor pentru
achizitiile ce urmeaza a fi efectuate,

*urmdireste permanent incadrarea in baremurile impuse prin legea achizitiilor
pentru procedurile de atribuire i intocmeste Note Justificative pentru abateri (in
cazul unor urgente, avarii etc.)

=raspunde de modul de intocmire a documentatici de atribuire de citre personalul
din subordine,

curmdregte indeaproape modul de desfasurare a procedurilor de achizitie si
sesizeazd Directorului General Administrativ despre activitatile desfisurate pe
aceastd linie si despre problemele intdmpinate in buna desfasurare a activitatii,
*urmdreste indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitatea achizitiilor astfel
cum sunt acestea previzute in legea achizitiilor,

*urmdreste finalizarea documentatiei de achizitie, intocmirea dosarelor de
achizitie si arhivarea acestora,

*rdspunde de respectarea legalitatii pentru toate achizitiile publice ce intrd in
sfera sa de activitate,

*intocmeste, incheie §i urmareste derularea contractelor incheiate in

conformitate cu procedurile aplicate conform reglementdrilor legale

si conditiilor specifice fiecarei achizitie in parte, informénd in scris Directorul
General Administrativ atunci cind nu sunt respectate termenele de livrare sau
alte clauze contractuale,

*informeazi solicitantii cu problemele apirute in timpul aprovizionrii (unde este
cazul) si termenul de asigurare a produselor sau serviciilor solicitate,
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C. Atributiile postului;

«asigurd conditiile de calitate a materialelor §i echipamentelor solicitate prin
procedurile stabilite in programul de achizitii,

~urmareste incadrarea in sumele alocate §i aprobate,

~semneazi facturile pentru achizitiile efectuate de SAP, conform legii achizitiilor
si conform ALOP,

-intocmeste, prin subordonati §i semneaza documentele de platd previzute de
legislatia in vigoare, asigurdnd nregistrarea in patrimoniul universitatii,
*rispunde de intocmirea rapoartelor §i informarilor catre UCVAP si ANAP in
concordant cu cerintele din legea achizitiilor publice,

*urmdreste rezolvarea solicitdrilor primite de MF, ANAP, UCVAP, CNSC si de
alte organe de control,

-intocmeste impreund cu Biroul Juridic rispunsurile la contestatii urmarind
transmiterea lor catre CNSC,

*intocmeste §i transmite la ANAP raportul anual privind contractele atribuite in
anul anterior,

*urmareste:

a) Intocmirea de catre personalul din subordine a Listelor de dotari cu mijloace
fixe si a Notelor de fundamentare aferente listelor (in conformitate cu Programul
anual de achizitii);

b) aprobarea de catre Ministerul Educatiei a acestor liste,

*intocmeste periodic rapoarte despre activitatea din subordinea sa si le inainteaza
sefului ierarhic superior,

*indeplineste toate sarcinile de serviciu trasate de Directorul General
Administrativ pe domeniul siu de competents,

~coordoneazd activitatea si stabileste responsabilititile si sarcinile personalului
din subordine,

*propune aplicarea de sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine care
nu respectd disciplina si atributiile de serviciu,

srespectd programul de lucru,

~aduce la cunostinta sefului ierarhic superior toate problemele legate de modul in
care s¢ respecta legislatia in vigoare privind activitatea de achizitii din cadrul
serviciului cét si in cadrul relaiilor pe care le are cu celelalte compartimente, sau
birouri din cadrul universitatii,

*planificd, ecvalueaza si controleazdi activitatea personalului din cadrul
serviciului,

easigurd in permanentd legalitatea deciziilor luate pentru serviciul achizitiilor
publice, indiferent de proceduri si tine legatura cu Biroul Juridic in acest sens
raportand sefului ierahic, ori de cite ori sesizeazi incilcari ale reglementirilor
legale,

=raporteaza sefului ierarhic superior §i are autoritate asupra personalului din
subordine precum si persoanclor din afara universititii dar care isi desfisoara
activitatea in interiorul acesteia si care intra in sfera sa de competenti,

+dupd luarea deciziilor de cétre conducerea administrativa si academica: a)
executd deciziile pe domeniul sau de competents,

b) controleazi executarea acestor decizii de citre personalul din subordine,

¢) evalueazi executarea deciziilor,

*propune promovarea personalului din subordine,

+formeazi personal, indruma $i contribuie la dezvoltarea profesionali a
subalternilor,

~face propuneri Directorului General asupra modului de lucru si de rezolvare a
problemelor,

*planificd, evalueazi si controleazi activitatea personalului din cadrul Directiei,
*pune la dispozitia sefului ierarhic datele necesare executiei bugeului anuval pe
baza referatelor de necesitate §i urmireste executia bugetului prin personal din
subordine,

+este membru in Comisia de monitorizare SCIM,

*organizeazi si coordoneazi implementarea Sistemului de control intern
managerial la nivelul Serviciului Achizitii Publice conform OMFP 600 din 2018.

Sfera
relational
4 interni

Relatii Subordonat fati de:

Directorul Directiei Achizitii Publice / Directorul General
Administrativ

ierarhice

Superior pentru:

Personalul din cadrul Serviciului Achizitii Publice IT

Relatii functionale:

Facultiiti, departamente, directii, servicii etc. din cadrul
universitatii

D. Sfera Relatii de control: Angajatii SAP, beneficiarii referatelor de necesitate
relationald Relatii de reprezentare: Ofertanti, contractanti, furnizori si prestatori
Cu autorititi si institutii publice: SEAP, ANAP, ME etc.
Sfera Cu organizatii internationale: JOUE
relational | Cu persoane juridice private: Reprezentantii operatorilor economici
i externi | Delegarea de atributii si Sef Birou Achizitii Publice
competenfii ¥ ¥ ¥ F*
Intrarea in Decizia de numire pe post Nr. Data
vigoare Contractul Individual de Munci Nr. Data
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| Data intririi in vigoare

Mijloace de munca

Echipamente IT

(Pc, imprimanta / copiator, telefon, etc.)

Mediul de munci

Activitatea

se desfisoard n cadrul

echipamente IT, telefon, internet etc.

unui birou,

dotat cu

Nume si prenume
intocmit Functia
(Sef direct) Semnitura
Data
Luat la cunostinti de Nume si prenume
citre ocupantul postului | Semniitura
Data
Contrasemneazi, Nume si prenume
Sef Functia
(compartiment, birou, | Data
serviciu) Semnitura
_ Nume si prenume
Contrasemneazi, Functia
Biroul Juridic Data
Semnatura
Nume si prenume
Contrasemneazi, Functia
Sef Serviciu Resurse | Data
Umane Semnitura

** Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire

sau diploma de bacalaureat). _
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar in cazul funciiilor de conducere.

e+ Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoani in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu faré platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si

numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.




