ANUNT
privind organizarea concursului de recrutare
pentru ocuparea functiei publice de conducere, vacanta,
de sef birou al Biroului achizitii publice si administrativ din cadrul Institutiei Prefectului-
Municipiul Bucuresti

Avand in vedere prevederile art. 617 alin. (2), coroborate cu prevederile art. 618 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,
Institutia Prefectului-Municipiul Bucuresti organizeaza concurs de recrutare, in vederea ocuparii
functiei publice de conducere, vacantia, de sef birou al Biroului achizitii publice si
administrativ din cadrul Serviciul economic, resurse umane si materiale;

Candidatii trebuie sa indeplineasa cumulativ urmétoarele conditii:

Conditiile de participare la concurs pentru ocuparea functiei publice de conducere, vacanta,
de sef birou al Biroului achizitii publice si administrativ - Serviciul economic, resurse umane si
materiale sunt:

- conditiile generale pentru ocuparea functiei publice conform art. 465 alin. (1) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

- minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

- perfectiondri (specializari): cursuri de perfectionare inh domeniul achizitii publice, conform
prevederilor art. 2 alin. (1) din Normele prevazute in anexa la HG nr. 395/2016

- Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Ms Office - nivel
avansat

- Abilitati, calitati si aptitudini necesare: foarte bune cunostinte in domeniul de activitate,
spirit organizatoric, capacitate de a lucra atat individual cét si in echipa, buna capacitate de
a comunica verbal si Tn scris, disponibilitate la efort, adaptabilitate, creativitate,
spontaneitate, spirit de observatie, constiinciozitate

- Cerinte specifice: acces la informatii clasificate ,,secrete de stat”, nivelul ,,SECRET",
avand obligatia de a pastra confidentialitatea acestora

- Competenta manageriala: experienta in management, calitati si aptitudini manageriale

Mentiuni: verificarea cunostintelor de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Ms
Office - nivel avansat, abilitatilor, calitatilor si aptitudinilor necesare, precum si competenta
manageriala, se va realiza in cadrul probei interviu.

Cerinta specifica privind necesitatea obtinerii autorizatiei de acces la informatii clasificate ,,secrete
de stat”, nivelul ,,SECRET", se indeplineste ulterior de catre candidatul declarat “admis”.

Principalele atributii din fisa postului sunt urmatoarele:
1. Asigura activitatea de achizitii publice, In conformitate cu legislatia in vigoare;
2. Elaboreaza si definitiveaza Programul Anual al Achizitiilor Publice, pe baza necesitatilor
si prioritatilor comunicate de celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul institutiei;
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Intocmeste Programul anual al achizitiilor publice de bunuri, executarea de lucrari si
prestari de servicii pe care 1l supune aprobarii prefectului si 1l actualizeaza potrivit
alocatiilor bugetare asigurate;

Asigura respectarea procedurii legale in vederea atribuirii contractelor de achizitii publice,
intocmeste contracte de achizitii publice si asigura supunerea acestora spre avizare;
Organizeaza vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al institutiei prefectului;

Intocmeste referatul pentru constituirea comisiilor de evaluare a bunurilor, lucrarilor si
serviciilor ce vor constitui obiectul unei achizitii publice, pe care 1l inainteaza prefectului
n vederea desemnarii membrilor;

Asigura intocmirea documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza
caietului de sarcini, precum si a documentatiei primite de la structurile care solicita
demararea procedurilor;

Asigura primirea, Tnregistrarea si pastrarea ofertelor;

Asigura Tntocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si a proceselor verbale de
atribuire;

Asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor catre ofertanti;

Asigura nregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati n
procedura si catre comisia de evaluare si transmite raspunsurile la contestatii;

Asigura returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii; asigura incheierea
contractelor cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si
lucrari, si, cand este cazul, asigura intocmirea de acte aditionale;

Asigurd ntocmirea si supunerea spre aprobare a notei justificative privind selectarea
procedurii de atribuire;

Asigura, impreuna cu persoanele de specialitate desemnate, intocmirea caietului de sarcini
si a celorlalte acte cuprinse in documentatia de atribuire;

Asigura, conform legii, intocmirea formalitatilor de publicitate pentru procedurile de
atribuire;

Asigura incheierea contractelor de achizitii pentru organizarea si desfasurarea in bune
conditii a alegerilor si a referendumului, In conditiile legii;

Asigurd impreund cu autoritatile administratiei publice locale, masurile necesare
desfasurarii In bune conditii a activitatii Biroului Electoral de Circumscriptie al
municipiului Bucuresti;

Asigurd respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de
achizitii publice, utilizand platforma SICAP;

Propune procedura de atribuire a contractelor de produse/servicii/lucrari, intocmeste
documentatia de atribuire, impreuna cu specialistii din cadrul institutiei, participa la
aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, urmareste constituirea si pastrarea
dosarului achizitiei publice;

Urmareste desfasurarea n cele mai bune conditii a activitatii de protocol si rezolvarea
operativa a problemelor administrativ-gospodaresti;

Coordoneaza necesarul de materiale/produse;

Participa la fundamentarea cheltuielilor si a fondurilor necesare, face propuneri pentru
proiectul de buget al institutiei prefectului;

Controleaza lunar modul cum este tinuta evidenta obiectelor de inventar, de patrimoniu si a
mijloacelor fixe, propune casarea sau scoaterea lor din uz, in conditiile prevazute de lege;
Urmareste modul de desfasurare a activitatii de inventariere si de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

Elibereaza foile de parcurs si raspunde de buna functionare a autovehiculelor din parcul
comun al institutiei;

Urmareste Tncadrarea ih consumurile normate si ia masuri de evitare a risipei;

Intocmeste bonurile de consum pentru sciderea gestiunii de carburanti lichizi;

Urmareste activitatea de reparatii si intretinere a autovehiculelor din parcul institutiei;
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Certifica realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunii si a documentelor asupra
facturilor ce urmeaza a fi date spre plata;

Intocmeste, pentru fiecare facturd intrata, proces verbal de receptie, noti de receptie si
constatare de diferente, dupa caz, acestea urmand a fi semnate de comisia de receptic a
bunurilor materiale si serviciilor aprovizionate din cadrul institutiei;

Asigura identificarea, evaluarea riscurilor de incendiu si raspunde de aplicarea cu strictete
a prevederilor legale privind apararea impotriva incendiilor;

Participa la Tntocmirea planurilor de interventie in caz de incendiu si conditiile pentru ca
acestea sa fie operationale n orice moment;

Urmareste activitatea de desfasurare a planurilor necesare corelarii, In caz de incendiu, a
actiunii fortelor si mijloacelor proprii cu cele ale unitatilor de pompieri militari si cu cele
ale serviciilor de urgenta ce pot fi solicitate Tn ajutor, incat sa permita accesul acestora in
institutie in scop de recunoastere; de instruire sau de antrenament si sa participe la
exercitiile si aplicatiile tactice de interventie organizate;

Respecta obligatiile ce revin personalului institutiilor publice in domeniul protectiei
mediului, conform normelor si regulamentelor in vigoare;

Asigura pastrarea si arhivarea corespondentei repartizate si a lucrarilor Tntocmite;
Efectueaza, pentru fiecare lucrare repartizata, operatiile necesare in aplicatia de gestiune
electronica a documentelor;

Urmareste conformitatea datelor de pe website-ul institutiei prefectului, conform
competentelor si sesizeaza de indata daca acestea nu sunt corecte;

Cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si normele interne in materie emise la nivelul Ministerului
Afacerilor Interne;

Isi desfisoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuaa la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald, atat propria persoana, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul proceului de munca;

Utilizeaza corect echipamentele repartizate in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu;
[si insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii I munca
si masurile de aplicare a acestora, si 1isi instruieste personalul din subordine,
corespunzator(instruirea la locul de munca, instruirea periodica si instruirea periodica
suplimentara);

Poate semnala neregularitati de care are cunostinta, direct sau indirect, fiind protejat
impotriva oricéror discriminari;

Asigurd implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul biroului,
conform legislatiei si normelor in vigoare;

Coordoneaza procedura de Tincheiere de contracte pentru predarea catre operatorii
economici autorizati a tuturor categoriilor de deseuri generate si stocate temporar la nivelul
institutiei;

Coordoneaza si urmareste incheierea contractelor anuale cu comercianti/brokeri/operatori
economici autorizati pentru transportul, valorificarea si eliminarea deseurilor, conform
prevederilor legale in vigoare;

Coordoneaza si urmareste procedura de analiza a ofertelor operatorilor economici
autorizati interesati pentru preluarea deseurilor colectate selectiv din deseurile municipale,
conform prevederilor Legii nr. 132/2010;

Coordoneaza si urmareste incheierea contractelor anuale cu comercianti/brokeri/operatori
economici autorizati pentru transportul, valorificarea si eliminarea deseurilor municipale si
colectate selectiv din acestea, conform prevederilor legale in vigoare;

Desemneaza un specialist in cadrul Comisiei pentru stabilirea valorii deseurilor generate;
Organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea responsabilului de mediu,
urmarind respectarea actelor normative, a procedurilor de sistem si a actelor administrative
interne in vigoare in domeniul protectiei mediului si gestiunii deseurilor;
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Coordoneaza activitatea Comisiei pentru stabilirea valorii de inregistrare a deseurilor
generate;

Se asigura ca n contractele de lucrari, furnizare si prestari servicii incheiate intre institutie,
n calitate de beneficiar, si operatori economici, in calitate de prestatori, sa fie cuprinse,
dupa caz, clauze privind obligatiile ce revin partilor pe linia respectarii reglementarilor din
domeniul protectiei mediulut;

Indeplineste atributiile de presedinte al Comisiei de ancheta sociald in vederea acordarii
compensatiei lunare pentru chirie cuvenita politistilor din cadrul Serviciului public
comunitar de pasapoarte, respectiv Serviciului public comunitar regim permise de
conducere si Tnmatriculare a vehiculelor;

Urmareste activitatea de pregatire a personalului din cadrul biroului si vegheaza la
mentinerea UNOr relatii corecte de munca bazate pe respectarea legislatiei in vigoare,
precum si pe respectul angajatului fata de sine, fata de ceilalti participanti ai procesului de
munca, si fata de institutie.

Bibliografia este acceasi cu tematica.
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Constitutia Romaniei, republicata;

Titlul I al partii a IV - a si Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 901/2015 privind aprobarea Strategiei nationale in domeniul
achizitiilor publice;

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

Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea 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 sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea nr. 867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din
Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii;

Ordonanta de Urgentd nr. 114/2020 privind modificarea si completarea unor acte
normative cu impact in domeniul achizitiilor publice;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice,
cu modificdrile si completarile ulterioare.



Raportul de serviciu este cu norma intreaga, durata normald a timpului de munca este de 8
ore/zi, 40 ore/saptdmana.

Dosarele se depun in perioada 27.12.2021 — 17.01.2022, la sediul Institutiei Prefectului-
Municipiul Bucuresti din Bucuresti, sector 1, Piata Presei libere nr. 1, corpul B, parter, camera 05
- Compartimentul informare, relatii publice, secretariat si arhiva, zilnic de luni pana joi intre orele
09.00-15.00 si vineri intre orele 09.00-13.00.

Persoana desemnata ca persoand de contact este doamna Doina Maria Aspru, consilier,
clasa I, grad profesional superior, din cadrul Biroului resurse umane, telefon 021.312.65.25
interior 21567, fax 021.315.48.34, e-mail: e_petitie@mai.gov.ro.

Selectia dosarelor are loc in perioada 18-24.01.2022.

Proba scrisa a concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere,
vacantd, de sef birou al Biroului achizitii publice si administrativ din cadrul Institutiei Prefectului-
Municipiul Bucuresti, are loc in data de 27.01.2022, ora 10.00, la sediul Institutiei Prefectului-
Municipiul Bucuresti din Piata Presei Libere nr. 1, corpul B, etaj 4, sector 1, Bucuresti.

Dosarele de inscriere:

a) formularul de inscriere, conform anexei nr. 3 la HG nr. 611/2008, pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, ce se va gasi in format electronic pe pagina de internet a institutiei la sectiunea
,»Carierd”, precum si letric la registratura institutiei,

b) curriculum vitae, modelul comun european;

C) copia actului de identitate;

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

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei
sau pentru exercitarea profesiei, conform modelului orientativ prevazut in anexa nr. 2D la HG nr.
611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare,

f) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului, eliberata de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

Acesta poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz, candidatul declarat
admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu
mai tdrziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ
de numire. In situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competentd, extrasul de pe cazierul
Jjudiciar se solicita potrivit legii §i procedurii aprobate la nivel institutional.

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs.
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Atentie: Tn conformitate cu prevederile HG 1242/2021, cu modificarile si completarile
ulterioare, accesul in sediul Institutiei Prefectului — Municipiul Bucuresti este permis doar in
baza unui certificat digital european COVID (certificat verde) valid, emis in urma
vaccinarii, recuperarii dupa boala sau testarii negative.
De asemenea, la intrarea in Institutia Prefectului — Municipiul Bucuresti, vizitatorii sunt supusi
triajului epidemiologic si au obligatia de a detine si purta masca de protectie, care sa acopere
nasul si gura.



