MINISTERUL MEDIULUI,
APELOR SI PADURILOR

I. Documente necesare pentru inscrierea la concursul de promovare organizat pentru
ocuparea functiei publice de conducere vacante de
sef serviciu, grad Il al Serviciului Achizitii
23.11.2021 - proba scrisa

Descrierea functiei publice vacanta:

Nivelul postului: functie publica de conducere

Grad Il

Identificarea functiei publice: sef serviciu ( ID 468391)
Durata timpului de lucru: 8 ore/zi(40 ore/saptamana)

Probele stabilite pentru concurs:

- proba suplimentara de competente in domeniul tehnologiei informatiei - nivel avansat;
- proba scrisa;

- interviu;

Dosarele de concurs vor contine in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 143 din
H.G.nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, actualizata si se vor depune in termen de 20 zile de la data publicarii
anuntului pe pagina de internet a institutiei si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, astfel:

a) formularul de inscriere prevazut in Anexa nr. 1;

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) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma
de absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare
de master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei, potrivit modelulului orientativ prevazut in
Anexa nr. 2;

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

h) cazierul administrativ;

) declaratia pe propria raspundere, prm 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.

*Adeverintele prevazute la litera f) care au un alt format decat cel prevazut in Anexa nr. 2
trebuie s& cuprinda elemente similar celor prevazute in model si din care sa rezulte cel putin
urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii,vechimea in munca
acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

** Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.
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Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care
atesta starea de sanatate trebuie Tnsotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

*** Copiile de pe actele prevazute mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap prevazut mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
concurs.

**%% | a cererea candidatului, formulata la data inscrierii la concurs, dar nu mai tarziu de data
finalizarii perioadei de depunere a dosarelor in conditiile prezentei hotarari, documentul
prevazut la lit. h) poate fi solicitat Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de catre institutia
organizatoare a concursului de promovare.

***** Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind
instrum468391entele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

PUBLICAT IN DATA DE 20.10.2021

Conditii privind desfasurarea concursului

Dupa verificarea de catre comisia de concurs a dosarelor de inscriere, se va afisa lista cu
candidatii care intrunesc conditiile de participare la concurs.

Proba suplimentara de competente in domeniul tehnologiei informatiei - nivel avansat se
desfasoara in data de 19.11.2021 incepand cu ora 10% la sediul Ministerului Mediului, Apelor si
Padurilor, Bd. Libertatii nr. 12, Sector 5, Bucuresti. In vederea sustinerii acestei probe,
candidatii vor fi prezenti la ora 9* la sediul ministerului, la intrarea B, cu actul de identitate
(Bal L G: )

In vederea participarii la proba scrisd, candidatii admisi la selectia dosarelor, respectiv la
proba suplimentara de competente in domeniul tehnologiei informatiei vor fi prezenti in data
de 23.11.2021 la ora 09* la sediul ministerului.

Informatii suplimentare referitor la concurs pot fi obtinute la telefon 021/408.95.16,
secretariatul concursului va fi asigurat de doamna Adriana CALU, director adjunct - Directia
Resurse Umane.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 20.10-08.11.2021 inclusiv, la Directia
Resurse Umane in intervalul orar 8*° - 17% de luni pana joi, iar vineri in intervalul orar 8%°-14%,
Conditiile generale de ocupare a unei functii publice sunt prevazute in articolul 465 alin. (1)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Conditii specifice prevazute in fisa postului:

> studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta intr-unul
dintre domeniile fundamentale: stiinte ingineresti sau stiinte sociale;

> vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice minimum 7 ani;
> studii universitare de master absolvite cu diploma 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.

> competente in domeniul tehnologiei informatiei: nivel avansat.
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Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publicd de conducere vacanta,
functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii prevazute de art
483 alin (2), lit. a)-e) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, respectiv:

a) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

b) sa indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate prevazute la art. 468 alin.
(2);

c) sa indeplineasca conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocuparii
functiei publice;

d) sa fie absolventi cu diploma ai studiilor 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;

e) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod;

Bibiligrafie

1. Constitutia Romaniei;

2. Titlul I si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

5. Hotararea Guvernului nr. 43/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului

Mediului, Apelor si Padurilor;

. Legea nr. 98/2016 - privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. 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 si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

8. Hotararea Guvernului nr. 395/2016 - Norme metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

9. Manual ECDL Utilizarea computerului Windows 10 - Raluca Constantinescu, lonut Danaila;

10. Manual ECDL Calcul tabelar - Microsoft Excel 2019 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;

11. Manual ECDL Editare de text - Microsoft Word 2019 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;

12. Manual ECDL Instrumente online - Microsoft Outlook 2019 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;

13. Manual ECDL Baze de date - Microsoft Access 2019 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;

14.Manual ECDL Prezentari - Microsoft PowerPoint 2019 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;

15. Manual utilizare SICAP autoritate contractanta https://e-licitatie.ro/pub/manual/ca/ .

o




MINISTERUL MEDIULUI,
APELOR SI PADURILOR

Tematica

1. Structura si atributiile Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor;

2. Respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale
omului, prevenirea si combaterea incitarii la ura si discriminare;

. Reglementari privind functia publica;

. Reglementari privind achizitiile publice;

Reglementari privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de

achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri si

concesiune de servicii;

6. Reglementari privind organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor;

. Calculatoare personale -utilizare;

Sisteme de operare calculatoare personale: Windows 7, Windows 10, Microsoft Office(

Word, Excel, Acces, PowerPoint, Internet Explorer/Chrome, Outlook), SICAP.
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NOTA: Actele normative se completeaza cu reglementarile legale de completare si
modificare a acestora, precum si cu republicarile ulterioare.

ATRIBUTIILE POSTULUL:

-coordoneaza si raspunde de activitatea Serviciului Achizitii conform Regulamentului de
organizare si functionare al MMAP;

- stabileste atributiile si responsabilitatile personalului aflat in subordine;

- organizeaza, indruma, controleaza si evalueaza activitatea personalului din subordine
- asigura colaborarea servicilui achizitii cu celelalte directii/departamente din cadrul
MMAP;

- verifica toate lucrarile personalului aflat in subordine cu scopul bunei desfasurari a
activitatii acestora;

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;

- solicita necesarul de achizitii pentru anul urmator de la fiecare
compartiment/serviciu/directie din minister, centralizeaza acest necesar si face
propuneri privind necesarul de credite pentru achizitii de bunuri, servicii si lucrari, cu
ocazia intocmirii proiectului de buget anual previzionat;

- coordoneaza elaborarea Programul Anual al Achizitiilor Publice, pe baza necesitatilor
si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente/servicii/directii din cadrul
ministerului, pe coduri G PNy in raport cu propunerile
compartimentelor/serviciilor/directiilor de specialitate, in conformitate cu prevederile
bugetare, si le supune avizarii directorului general si aprobarii ordonatorului principal
de credite;

- verifica, prezinta spre avizarii/aprobare si publica in SEAP Programul Anual al
Achizitiilor Publice

- efectueaza modificari in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea
de noi pozitii sau modificarea celor existente, pe baza referatelor de necesitate primite,
- monitorizeaza permanent achizitiile efectuate conform programului de achizitii
aprobat;

- asigura comunicarea directa cu AADR si remedierea tuturor problemelor in SEAP;
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- asigura inregistrarea si publicarea solicitarilor in sistemul Helpdesk din SEAP in vederea
obtinerii de consiliere metodologica;

- asigura si raspunde de comunicarea directa cu ONAC;

- coordoneaza elaborarea Strategiilor de contractare, Notelor justificative cat si a
tuturor documentelor ce se elaboreaza in procesele de achizitie publica si le inainteaza
spre avizare/aprobare conform procedurilor interne de lucru;

- participa in comisiile de evaluare si asigura activitatea de secretariat a comisiei,
respectiv intocmirea proceselor-verbale de deschidere, a proceselor-verbale
intermediare de evaluare, precum si a rapoartelor procedurii finale;

- urmareste intocmirea si transmiterea anunturilor de intentie si/sau anunturile de
participare in SEAP, JOUE, pe site-ul ministerului daca este cazul, si, dupa caz, in
publicatii de interes national, precum si invitatiile de participare in JOUE, pe site-ul
ministerului;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- consulta catalogul SEAP in vederea achizitiei directe de bunuri sau servicii, ca urmare
a solicitarilor compartimentelor/serviciilor/directiilor de specialitate si a specificatiilor
tehnice transmise de acestea;

- transmite Compartimentului IT solicitarea de publicare pe site-ul ministerului a
invitatiilor de participare (daca este cazul);

- instiinteaza/verifica, in conformitate cu prevederile legale in domeniul achizitiilor,
Agentia Nationala pentru Achizitii Publice despre demararea procedurilor in vederea
numirii de observatori; pune la dispozitia ANAP documentele solicitate si colaboreaza cu
observatorii desemnati pe parcursul desfasurarii procedurii;

- intocmeste, impreuna cu compartimentul/serviciul/directia de specialitate care a
redactat caietul de sarcini, raspunsul la cererile de clarificari cu privire la documentatia
de atribuire in etapa prealabila depunerii ofertelor si asigura transmiterea raspunsului
catre solicitanti, precum si publicarea acestuia in SEAP;

- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- intocmeste si incheie contractele de achizitie si transmite prin adrese directiilor de
specialitate copii ale contractelor si anexele acestora pentru urmarirea derularii
contractelor si a modului de implementare, de care sunt direct raspunzatoare;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, in conformitate cu normele legale in
vigoare;

- intocmeste lucrari de sinteza, studiu si analiza in legatura cu problemele din sfera de
competenta (raportari catre ONAC, ANAP, Curtea de Conturi, situatii semestriale privind
stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, diverse alte
raportari etc.);

- asigura participarea in diferite colective de lucru constituite la nivelul directiei sau ca
reprezentant din partea ministerului;

- participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in
cadrul MMAP, conform ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015,
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificaarile si completarile ulterioareAsigura implementarea la nivelul Sistemul de
Control Intern Managerial si masurile Strategia Nationala Anticoruptie;
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- atributii referitoare la implementarea si raportarea privind masurile din Programul
National de Reforma in domeniul apelor si padurilor, Programul de Guvernare in
domeniul apelor, respectiv padurilor (dupa caz), Strategia Nationala Anticoruptie si
angajamentele privind datele deschise (open data);

- asigura implementarea la nivelul Sistemul de Control Intern Managerial si m&surile
Strategia Nationala Anticoruptie.

- respecta prevederile din ROI si ROF, NTSM si PSI;

- asigura protectia informatiilor, care potrivit dispozitiilor legale sunt confidentiale;

- coordoneaza intocmirea, revizuirea, actualizarea fiselor de post ale personalului din
cadrul serviciului achizitii aflat in subordine;

urmareste si analizeaza gradul de incarcare a personalului din cadrul serviciului aflat in
subordine, si dispune masuri de modificare/ajustarea in functie de cerinte/rezultate;

- impreuna cu DRU asigura instruirea profesionald a personalului din cadrul Serviciului
Achizitii aflat in subordine;

- indeplineste si alte sarcini si atributii dispuse de conducerea directiei, respectiv a
ministerului, in domeniul de competenta.

Secr concurs
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