\'I‘ Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

Nr. 19595/22.09.2023

ANUNT

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava scoate la concurs in cadrul Serviciului Achizitii Publice II, pe
perioadd determinatd de 12 luni cu posibilitate de prelungire pind la 3 ani, cu normd intreagd, urmatoarele posturi
temporar vacante:

- Administrator patrimoniu/financiar— 2 posturi.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

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

Dosarul de concurs va confine

obligatoriu:

- formularul de inscriere la concurs — se géseste la Serviciul Resurse Umane, Corp F, cam. 210 si pe pagina web a
institutiei;

- curriculum vitae;

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

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

- copia carnetului de muncd / adeverinte care sa ateste vechimea In munc, in meserie si/sau specialitatea studiilor (se
vor prezenta si 1n original);

- adeverintd medicald in formatul standard stabilit de Ministerul Sanitdtii, care si ateste starea de sinitate
corespunzitoare, eliberatd de cétre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate;

- declaratie pe proprie rdspundere ¢ nu aveti antecedente penale sau cazier judiciar;

o Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 23.10.2023-27.10.2023, intre orele 09”- 12% Iq
Serviciul Resurse Umane (SRU), corp F, camera 210.

01.11.2023, pand la ora 16

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

Sd*:)‘;’;:': 02.11.2023, pana la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
03.11.2023, pana la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
e Concursul, constind din probd scrisi (cunogtinte teoretice conform bibliografiei si competente in
utilizarea calculatorului) si interviu, va avea loc in intervalul 09.11.2023-21.11.2023, astfel:
Proba de Data Explicatii
concurs
09.11.2023, ora 09, corp F, sala 218 | Cunostinte teoretice conf. bibliografiei si competente PC
Proba 10.11.2023, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
scrisa 13.11.2023, pané la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
14.11.2023, pand la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
15.11.2023, ora 09, corp F, sala 218 | Interviu
Interviu 16.11.2023, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
17.11.2023, pana la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
20.11.2023, pana la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
R;::;llteat 21.11.2023 péna la ora 16 Afisare rezultat Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

grad II) si transe de vechime in munci si va fi cuprins in ’5 250

Informatii suplimentare la telefon 0230/ 216147, int. 413/412.
Bibliografia si tematica de concurs sunt previzute in anexa prezentului anunt.
Salariu de baza va fi diferentiat functie de grad Admmlstratqr patrimoniu / financiar, studii superioare, (debutant, grad III,

lei (grad II, transd vechime in munci 5).

ALM/AC/lex.

debutant, transa vechime in munci 0) si 6.711/6.763




BIBLIOGRAFIA DE CONCURS

1. Codul Muncii din 2011 al Roméniei (Legea 53/2011- cu modificérile si completirile
ulterioare)

2. Legeanr. 319/ 2006 a securitatii si sanatitii in munca, cu modificarile si completirile
ulterioare

3. Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

4. 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.

5. HG 395/2016 - Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de &chizitie publice/acord-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
din 02.06.2016;

TEMATICA

1. Codul Muncii din 2011 al Roméniei (Legea 53/2011- cu modificirile si completirile
ulterioare) ' | '

- Timpul de munci si timpul de odihni

- Raspunderea disciplinara

2. Legea nr. 319/ 2006 a securititii si sanatitii in muncd, cu modificirile si completirile
ulterioare : -

- Domeniu de aplicare

- Accidente de munca

- Obligatiile lueratorilor

3. Legea 98/2016 privind achizitiile publice:

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

- Exceptiri

- Planificarea si pregitirea realizirii achizitiei publice;

- Reguli generale de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire: operatori economici,
contracte rezervate, confidentialitate

- Etapele procesului de achizitie publica

- 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 desfdsurarea procedurii de atribuire:

- Executarea contractuluide achizitie publica

- Cazuri specifice de incetare a contractului de achizitie publica

- Contraventi si sanctiuni.

4. 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 lucriri si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor

Termenul de contestare si efectele contestatiei

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.

5. HG 395/2016 Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acord-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice din 02.06.2016

- Planificarea si pregatirea realizérii achizitiei publice

- Realizarea achizitiei publice

- Executarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru

Competente in utilizarea calculatorului (word, excel, internet)

Extras din FISA POSTULUI

COD.FP

DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE TITULARUL POSTULUI Exemplar
nr. .

Pag 1din2

Denumirea postului conform ‘ | CodCOR
g o Admlmstrator financiar
nomenclatorului de profesu

{ St ;u_sugerl oare cu dlploma de licenta
Gradul profesnonal al ocupantulul i
postului :
Nivelul postului (de conducere, de ' De executie
executie) :
Descrierea | Experienta necesara Experlenga in:
postului executirii operatiunilor - eunostinte operare calculator (Word Excel, PowerPoint,

specifice postului

Internet).

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

Salariatul intra in relatii cu sefii ierarhici, cu cadrele didactice ale
facultdtii, cu personalul administrativ al Universitatii.

Aptitudini: | Aptitudini de bazi
Aptitudini de rezolvare a
problemelor complexe

al resurselor
Aptitudini sociale
Aptltudlm sistemice
Aptitud ini tehnice

Aptitudini de management

= Cunostinte minime de WORD, EXCEL, PowerPoint, baza de
date

- Initiativa, tact, discretie, amabilitate

- Capacitate de organizare si ordonare a muncii proprii

- Capatitatea de a intelege organizatia ca un intreg, de a
diagnostica si evalua tipurile de probleme;

Abilitati: Abilititi cognitive
Abilititi fizice
Abilitati psihomotorii

= - Gestionarea materialelor si aparaturii avute in gestiune.

- Necesitd aptitudini deosebite (rezistensi la stres, flexibilitate

in gandire, adaptabilitate la schimbare)

Abilitati senzoriale
Relatii Se subordoneaza - Directorului General Administrativ
ierarhice - Sefului Serviciului Achizitii Publice II
Are in subordine -

Inlocuieste




DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI (ATRIBUTII, SARCINI,

RESPONSABILITATI)

fntocmeste documentatiile privind achizitiile publice;

Identificarea necesitailor si a fondurilor necesare;

Alegerea procedurii de achizitie impreuni cu seful ierarhic superior;

Transmite spre publicare anuntul de intentie, acolo unde este cazul;

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

- elaborarea caietului de sarcini;

- elaborarea clauzelor contractuale;

- stabilirea cerintelor minime de calificare referitoaree la situatia economica si financiard sau la capacitatea tehnici si/sau
profesionald si elaborarea notei Justlﬁcatlve

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

- finalizarea fisei de date a achizitiei

- nota jusitificativd pentru stabilirea cerintelor minime de calificare referitoare la situafia economica si financiari sau la
capacitatea tehnica si/sau profesionali _

- nota justificativd pentru stabilirea criteriului de 4fribuire

- documentatia de atribuire aprobati

Transmiterea spre publicare a anunfului de participare;

Punerea la dispozitia operatorilor economici a documentatiei de atribuire;

anlrea selicitarilor de clarifiedri si transmiterea raspunsuriler eu avizul sefului de birou;

Primirea contestatiilor;

Tntocmlrea proeesului verbal de deschidere a sedintelor: lista cu ofertan;u numdrul de tnregistrare, datd i ora;

Completarea declaratiilor privind cenﬁdenpahtatea si confligtul de interse;

Examinarea si evaluarea ofertelor impretna cu seful de birou;

Transmiterea comunicarii privind rezultatul procedurii de atribuite;

fntocmirea contractulyi de achizitie publici cu avizul sefului de birou;

Transmiterea spre publicare a anuntulyi de atribuire;

Fiecare document trebuie 54 aiba un numdr de infegistrare in ordinea cronologica a intocrnirii;

Raspunde de realizarea la termen, in conformitate cu legislatia 1n vigoare, a solicitarilor: compartimentelor de resort;

Face propuneri sefului ierarhie, in ceea ce priveste gasirea unor solutii privind intocmirea ducumentatulor de achizitie;

Pregiteste deciziile emise de seful ierarhic pentru domeniul siu de competengﬁ

Raporteaza sefului ierarhic despre modul de mdeplmu'e a sarcinilor si despre rezelvarea solicitarilor altor sectoare de activitate;

Informeaza seful de birou privitor 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 prelucririle statistice aferente;

Coreleaza si verifica datele nscrise in facturs, pentru a cuprinde aceleasi preturi de achizitie, acordand atentie deosebiti la
incadrarea in prevederile Iegale

Indosanaza, numeroteaza si arhiveaza dosarele din cadrul biroului;

§a fie ordonat si bine organizat in desﬁl§urarea activitatii;

S manifeste spirit de initiativa:

Réspunde de derularea contractelor de achizitie repartizate prift planul de achizitie;

Réaspunde de repartizarea spre solicitanti a contractelor de achizitie de care rdspunde;
Responsabilitati

Rezolvarea prompta a solicitariler venite din partea sefulul de bireu;

Mentinerea la standardele unei bune funcponarl atum dm dotare;

Transmite la timp rapoartele si informarile solicitate;

Congtiinciozitate in rezolvarea sarcinilor pe care le are de indeplinit;

Piéstrarea confidentialititii datelor;

Respecta normele de tehnica securititii muncii;

Respecta programul de munci;

Preocupare continui de autoperfectionare prin studiu individual si participari la cursuri;
Promtitudine in raspunsurile pe care trebuie s le dea sefului de birou si colegilor, in scris si oral;
Mentine relatii colegiale si coopereaza cu colegii;

Politete in relatiile cu colegii, dand dovadi de maniere si o amabilitate echilibrata;

Mentine relatii corecte cu personalul cu care intra in contact;

Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele reglementirile emise de Ministerul Educatiei si conducerea universitatii;
Gestionarea propriul timp precum si timpul celorlalti din echipa in activitatea pe care o desfisoars;
Cunostinte de utilizare a tehnicii de calcul.




