ROMANIA
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Institutul National de Statistica

ANUNT

Institutului National de Statistica din Bucuresti, Bd. Libertatii nr. 16, sector 5, organizeaza concurs
de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante in baza art. VII din OUG nr.
115/2023 — alin.(2) lit.a) si art. VII alin. (7)/XI/XII din OUG 121/2023 pentru modificarea si
completarea Codului administrativ

- Data si ora desfisuririi - probei scrise: 31.05.2024, ora 12%. Data si ora probei de interviu
se va afisa pe site-ul Institutului National de Statistica, odata cu afisarea rezultatelor probei
scrise;

- Perioada de depunere a dosarelor de inscriere: in termen de 20 zile de la data publicarii pe
site-ul Institutului National de Statistica si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, respectiv intre 16.04.2024 — 07.05.2024;

- Nu se organizeaza probe suplimentare.

Concursul de recrutare va avea loc la sediul Institutului National de Statistica, Bulevardul
Libertatii nr. 16, sector 5, Bucuresti.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul INS si la numarul de telefon 0213177782, persoana
de contact — Mihaela Iuliana Ghetu, consilier, e-mail mihaela.ghetu@insse.ro.

Modalitatea de Tnscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate
depune personal de catre candidat la sediul Institutului National de Statisticda din Bulevardul
Libertatii nr. 16, sector 5, Bucuresti, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat
sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail mihaela.ghetu@insse.ro.

Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicatda mai sus, dupa
terminarea programului de lucru al Institutului National de Statistica, dar in perioada de depunere a
dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul de
concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de
a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire in functia publica in cazul promovarii concursului.

Functiile publice de executie scoase la concurs si conditii de participare
Consilier achizitii publice, clasa I, grad superior, SERVICIU DE ACHIZITII - 337984
Consilier achizitii publice, clasa I, grad principal, SERVICIU DE ACHIZITII - 337689
Consilier achizitii publice, clasa I, grad superior, SERVICIU DE ACHIZITII - 337987

Consilier achizitii publice, clasa I, grad superior, SERVICIU DE ACHIZITII — 436579

Pentru consilier achizitii publice, clasa I, grad superior, SERVICIU DE ACHIZITII - 337984

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Pentru a participa la concurs candidatii trebuie sa indeplineascd cumulativ conditiile pentru ocuparea
unei functii publice prevazute la art. 465 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare, precum si urmatoarele conditii specifice:


mailto:mihaela.ghetu@insse.ro
mailto:mihaela.ghetu@insse.ro

Studii de specialitate:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd - Domenii de studiu:
Matematica si stiinte ale naturii (Domeniul fundamental), Stiinte ingineresti (Domeniul
fundamental), Stiinte sociale (Domeniul fundamental)
Vechime minima n specialitatea studiilor 7 ani

Operare, Procesare de text - MS Word, nivel mediu, dovedita in cadrul probei
scrise

Operare, Calcul tabelar - MS Excel, nivel mediu, dovedita in cadrul probei scrise

Bibliografie si tematica
1. Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

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

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

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

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

4. Partea I, titlul I si titlul II ale partii a I1-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

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

5. Legea 226/2009, a organizarii si functionarii statisticii oficiale in Roméania, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale — ART. 2: Domeniile si functiile statisticii
oficiale; ART. 3: Sfera de aplicare; ART. 4: Definitiile termenilor de baza; CAPITOLUL II:
Principiile fundamentale ale statisticii oficiale CAPITOLUL IV: Strategia si programele statistice
nationale - ART. 8: Strategia Sistemului statistic national; ART. 9: Programul statistic national
multianual; ART. 10: Programul statistic national anual; CAPITOLUL VI: Institutul National de
Statistica - ART. 14: Jurisprudentd; ART. 15: Functii si atributii; ART. 16: Resurse; ART. 17:
Conducerea; CAPITOLUL VIII: Colectarea datelor, sursele de date, procesarea si stocarea datelor
statistice - ART. 23: Metode de colectare a datelor statistice

6. Hotararea Guvernului Romaniei nr. 957/2005 privind organizarea si functionarea Institutului
National de Statistica, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale si principalele atributii - ART. 2; ART. 3;
ART. 5

7. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare

cu tematica Capitolul I: Dispozitii generale — Sectiunea 1: Obiect, scop si principii - ART. 2;
Sectiunea 2: Definitii - ART. 3; Sectiunea 4: Domeniu de aplicare - ART. 7; ART. 11 - 12; ART.



14; ART. 17 - 18; ART. 20; Sectiunea 6: Achizitii mixte - ART. 35; Sectiunea 8: Activitati de
achizitie centralizate si achizitii comune ocazionale - ART. 40 - 41; Capitolul 11: Reguli generale
de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire; Capitolul III: Modalitati de atribuire -
Sectiunea 1: Procedurile de atribuire - Paragraful 1: Aplicarea procedurilor de atribuire; Paragraful
2: Licitatia deschisa; Paragraful 7: Negocierea fara publicare prealabild; Paragraful 9 Servicii
sociale si alte servicii specifice; Paragraful 10: Procedura simplificatd; Sectiunea 2: Instrumente si
tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica - Paragraful 1: Acordul-cadru;
Capitolul IV: Organizarea si desfagurarea procedurii de atribuire - Sectiunea 1: Consultarea pietei;
Sectiunea 2: Impirtirea pe loturi; Sectiunea 3: Reguli de publicitate si transparentd; Sectiunea 4:
Elaborarea documentatiei de atribuire; Sectiunea 5: Oferte alternative; Sectiunea 6: Criterii de
calificare si selectie; Sectiunea 7: Criterii de atribuire; Sectiunea 8: Documentul unic de achizitie
european. E-Certis; Sectiunea 11: Atribuirea contractelor de achizitie publica si incheierea
acordurilor-cadru; Sectiunea 12: Finalizarea procedurii de atribuire: Sectiunea 13: Informarea
candidatilor/ofertantilor; Sectiunea a 14: Dosarul achizitiei si raportul procedurii de atribuire;
Capitolul V: Executarea contractului de achizitie publica/ acordului-cadru — Sectiunea 1:
Subcontractarea; Sectiunea 2: Modificarea contractului de achizitie publica/acordului-cadru —
ART. 221; Capitolul VI: Cazuri specifice de incetare a contractului de achizitie publica

8. Hotararea Guvernului Romaniei nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru,
cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale si organizatorice - Sectiunea 1: Dispozitii
generale; CAPITOLUL II: Planificarea si pregatirea realizarii achizitiei publice - Sectiunea 1:
Etapele procesului de achizitie publica: Sectiunea 4: Documentatia de atribuire — ART. 20 si ART.
35 - 42; CAPITOLUL III: Realizarea achizitiei publice - Sectiunea 1: Achizifia directd; Sectiunea
9: Comisia de evaluare si modul de lucru al acesteia; Sectiunea 10: Procesul de verificare si
evaluare; Sectiunea 12: Dosarul achizitiei

9. 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 §i pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale; Capitolul III: Contestatia formulata pe cale
administrativ-jurisdictionala - Sectiunea 1: Termenul de contestare si efectele contestatiei:
Sectiunea 2: Elementele contestatiei; Sectiunea 3: Solutionarea contestatiei; Sectiunea 4:
Suspendarea procedurii de atribuire; Sectiunea 5: Termenul de solutionare a contestatiei; Sectiunea
6: Solutiile pe care le poate pronunta Consiliul

10. Microsoft in limba romana pentru Word si Excel - Website:
https://support.microsoft.com/ro-ro

cu tematica Aplicatii de birou — Microsoft Office: a) Operatii asupra documentelor Word:
Crearea unui document Word; Copierea (mutarea) unui fragment de text; Stergerea unui fragment
de text; Alegerea formatului pentru caractere; Alinierea textului si modificarea spatiului dintre
randuri; Crearea listelor numerotate sau marcate cu un simbol; Numerotarea automata a paginilor
unui document; Introducerea antetelor si a notelor de subsol; Operatii asupra tabelelor Eliminarea
celulelor, a liniilor si a coloanelor unui tabel; Addugarea liniilor, a coloanelor si a celulelor noi in
tabel; Editarea pe vertical in celulele unui tabel b) Operatii asupra documentelor Excel: Selectia
unor celule; Alinierea in celule; Modificarea dimensiunii unei coloane; Efectuarea de operatii
matematice in celulele tabelelor elaborate in Excel, prin utilizarea tastelor specifice fiecarei
operatii: adunare, scadere, inmultire, impartire.



Atributii stabilite in fisa postului:

A. Atributii principale, cu caracter general - conform dispozitiilor art. 2, alin. (3) din H.G. 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

1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul.

2. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice (inclusiv anexa achizitiilor
directe).

3. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentelor aferente
proceselor de achizitie publica (proceduri de licitatie deschisa, proceduri simplificate - cu
desfasurare pe SEAP, proceduri de negociere fard publicare offline, proceduri proprii si achizitii
directe), pe baza necesitdtilor corecte si complete transmise de compartimentele de specialitate.

4. Indeplineste toate obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Realizeaza procesele de achizitie publica (proceduri de licitatie deschisa, proceduri simplificate
- cu desfasurare pe SEAP, proceduri de negociere fara publicare offline, proceduri proprii si
achizitii directe) ce 11 sunt repartizate prin referatele de necesitate si / sau prin programul anual de
achizitii publice al institutiei.

6. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

B. Atributii specifice:

1. Solicita, analizeaza si grupeaza necesitatile cantitativ-valorice de produse / servicii / lucrari
inscrise in referatele de necesitate primite de la structurile organizatorice fara personalitate juridica
din cadrul Institutului National de Statistica — aparat central si emite propuneri pentru centralizarea
acestora, dupd caz, pe obiecte de activitate / scopuri de utilizare, in strictd corespondentd cu
structura, codurile si descrierile Vocabularului comun privind achizitiile publice (CPV), in vederea
stabilirii cu precizie a procedurilor de atribuire a contractelor / a acordurilor-cadru si / sau a
modalitatilor de achizitie publica legal aplicabile (achizitie directa / proceduri proprii) si a
inscrierii acestora in programul anual al achizitiilor publice (PAAP) sau in anexa achizitiilor
directe, in conformitate cu dispozitiile Ordinului presedintelui ANAP nr. 281/2016 privind
stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achizitiilor publice si Programului anual
al achizitiilor sectoriale.

2. Participa la elaborarea si, dupa caz, la rectificarea / revizuirea proiectului programului anual al
achizitiilor publice (PAAP) si a proiectului anexei achizitiilor directe, in ultimul trimestru al
fiecdrui an bugetar, pentru anul bugetar urmator, contribuie la elaborarea, si, dupa caz, la
modificarea si / sau completarea programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si a anexei
achizitiilor directe pentru produsele / serviciile / lucrarile aferente aparatului central al Institutului
National de Statistica si completeaza rubricile respectivelor documente cu urméatoarele informatii:
tipul / obiectul fiecdrui contract; codul / codurile CPV corespunzator / corespunzdtoare; valoarea
estimata a achizitiei preluata din referatele de necesitate anterior primite de la structurile
organizatorice fara persoanlitate juridica din cadrul Institutului National de Statistica — aparat
central; data estimata pentru initierea, dupd caz, a procedurii de atribuire / a modalitatii de achizitie
publicd (achizitii directe / proceduri proprii) si data estimata pentru atribuirea / finalizarea, dupa
caz, a procedurii de atribuire / a procesului de achizitie directd / a procedurii proprii; modalitatea
de derulare, dupa caz, a procedurii de atribuire / a achizitiei directe / a procedurii proprii (online /
offline); persoana responsabila cu derularea procedurii de atribuire sau, dupa caz, a procesului
achizitiei directe / a procedurii proprii; codul unic de identificare a fiecarui obiect de contract
pentru care se deruleazd o procedura de atribuire inclusa in programul anual al achizitiilor publice.
3. Analizeaza si verificd informatiile din documentele care contin specificatii tehnice si valorice,
ca si din caietele de sarcini elaborate si transmise de structurile organizatorice fara personalitate
Juridica din cadrul Institutului National de Statistica - aparat central, cu exceptia continutului
tehnic de specialitate, cu scopul identificdrii potentialelor informatii incorecte / inadecvate /
neconcordante / cu caracter discriminatoriu / cu rol de restrangere / descurajare a concurentei, ca si
in vederea depistarii acelor informatii care constituie clauze nescrise si propune solutii, structurilor
emitente, pentru perfectionarea continutului documentelor in cauza.



4. Initiaza/participa, ori de cate ori devine necesar, la desfasurarea, proceselor de consultare a
pietei, Tnaintea declansarii procedurilor de achizitie publicad cu un grad ridicat de complexitate sau
de risc al obiectului achizitiei, aferente unor produse / servicii / lucrari ce contin specificatii
tehnice cu un nivel de exigenta ridicat din punctul de vedere al parametrilor solicitati si / sau cu
game / faze / activitati / operatiuni de prestare / de executie multiple si diverse si / sau valori
considerabile de derulare.

5. In vederea initierii procedurilor de achizitie publici repartizate, spre efectuare si atribuire, de
catre seful ierarhic superior, elaboreaza si semneaza toate documentele de atribuire impuse de
prevederile legale in vigoare, ca si In cazul realizarii procedurilor proprii sau al efectudrii
achizitiilor directe (cu / fara anunt publicitar). Dupa semnare, supune avizarii / aprobarii, de cétre
structurile / persoanele abilitate, din cadrul institutiei, toate documentele aferente documentatiilor
de atribuire aferente procedurilor de achizitie publica si modalitatilor speciale de atribuire, si
anume:

a. strategia de contractare;

b. instructiunile catre / pentru ofertanti;

c. modelele formularelor necesar a fi completate de catre ofertanti;

d. proiectul contractului / acordului-cadru / contractului subsecvent;

e. fisa de date, parte a documentatiei de atribuire, care se genereaza pe platforma electronica SEAP
si care se completeaza / redacteaza pe baza informatiilor continute in urmatoarele categorii de
documente ale documentatiei de atribuire: strategia de contractare; instructiunile catre / pentru
ofertanti; caietul de sarcini; modelele formularelor necesar a fi completate de catre ofertanti;
proiectul contractului / acordului-cadru / contractului subsecvent

6. Elaboreaza documentele-suport ale procedurilor de achizitie publica pe care le va derula si le
supune avizarii / aprobdrii, de catre structurile / persoanele abilitate din cadrul institutiei, dupd cum
urmeaza:

- Declaratia pe propria raspundere” privind persoanele cu functii de decizie, din cadrul INS —
aparat central (conducatorul autoritdii contractante, membrii organelor decizionale ale autoritafii
contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si orice alte persoane din cadrul
autoritafii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei si/sau desfasurarea
procedurii de atribuire);

- notele de prezentare si motivare referitoare la initierea, elaborarea, comunicarea si arhivarea
ordinelor emise de presedintele Institutului National de Statistica precum si proiectele ordinelor
privind desemnarea membrilor comisiei de evaluare, desemnarea membrilor comisiei de receptie a
contractului / contractului subsecvent si privind desemnarea persoanei responsabile cu completarea
/ actualizarea ,,Formularului de integritate” referitor la procedura de atribuire a contractului de
achizitie publica / a acordului-cadru;

- dupa caz, nota de prezentare si motivare si proiectul de ordin privind desemnarea unor experti
cooptati.

7. Genereaza electronic Documentul Unic de Achizitie European — DUAE, completat cu
informatiile solicitate, direct pe platforma SEAP, 1n pagina aferenta Documentatiei de atribuire.

8. Transmite / publica in SEAP, spre verificare si validare, de catre specialistiit ANAP (dacd acestia
vor aprecia verificarea ca fiind necesard, in raport cu gradul de risc al procedurii de atribuire),
documentatiile de atribuire (fisele de date si documentele atasate acestora) aferente procedurilor de
achizitie publica repartizate (pentru procedura de licitatie deschisa si procedura simplificata).

9. Elaboreaza si transmite / publica, in SEAP (daca este cazul, spre verificare si validare, de catre
specialistii ANAP), anunturile de participare(la licitatia deschisa) si anunturile de participare
simplificate repartizate, spre derulare si atribuire, de catre seful ierarhic superior.

10. Elaboreaza si publica, in SEAP si pe site-ul propriu al institutiei, anunturile publicitare pentru
procesele de achizitii directe si pentru procedurile proprii repartizate, la care se organizeaza
competitii de oferte.

11. Realizeaza, in conformitate cu legislatia achizitiilor publice In vigoare si in concordanta cu
procedurile operationale aferente Sistemului de control intern managerial, aprobate institutional,
procesele de achizitii directe (online / offline) de furnizare de produse, de prestari de servicii sau
de executie de lucrari precum si proceduri proprii penru servicii sociale si alte servicii specifice,
incluse Tn Anexa 2 a Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, inclusiv eventuale procese de
negociere aferente.

12. Desfasoara in mod operativ, la solicitarea sefului ierarhic superior, actiunile specifice pentru
inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii INS in SICAP / noul SEAP sau pentru



recuperarea certificatului digital, daca este cazul.

13. Indeplineste toate obligatiile referitoare la publicitate, dupi caz, anunturi de intentie, anunturi
de participare (la licitatie deschisd), anunturi de participare simplificate, invitatii de participare,
anunturi de atribuire (inclusiv erate aferente) sau referitoare la notificari, astfel cum sunt acestea
prevazute in dispozitiile actelor normative in vigoare in domeniul achizitiilor publice.

14. Elaboreaza punctele de vedere ale INS cu privire la continutul contestatiilor Tnaintate de
operatorii economici la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), in conformitate
cu prevederile Legii nr. 101/2016 privind remediile si cdile 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.

15. Elaboreaza contractele / contractele-cadru / acordurile-cadru / contractele subsecvente de
achizitie publica / comenzile ferme scrise si comenzile electronice in Catalogul SEAP si le supune
avizarii / aprobdrii, de catre structurile / persoanele abilitate din cadrul institutiei; elaboreaza
inclusiv actele aditionale aferente contractelor, dupa caz, si poarta responsabilitatea transmiterii, de
catre furnizor / prestator / executant, in termenul legal prevazut de actele normative in vigoare in
domeniul achizitiilor publice, a garantiilor de bund executie aferente, pe care le anexeaza
contractelor incheiate.

16. Preda copii ale contractelor / contractelor-cadru / acordurilor-cadru / contractelor subsecvente
de achizitie publica, comenzile offline sau online, avizate / aprobate de, structurile / persoanele
abilitate din cadrul institutiei, impreund cu garantiile de buna executie aferente, Serviciului
Investitii, Monitorizare / Derulare contracte si Licitatii inchiriere spatii INS, in scopul efectudrii
monitorizdrii executiei / derularii, credrii evidentei valorice si, dupa caz, in scopul receptiei si al
inaintarii documentelor spre plata.

17. Intocmeste dosarul achizitiei pentru fiecare procedura / proces de achizitie publica organizat(a)
de INS - aparat central si raspunde de pastrarea intacta a continutului acestuia pana la predarea sa
n arhiva INS.

18. Asigura si mentine un sistem de pastrare si de arhivare a documentelor, in dosarele de achizitie
publica din spatiile de lucru, in conformitate cu reglementarile specifice activitatii de arhivare si cu
procedurile existente in cadrul INS, pana la momentul predarii respectivelor dosare in arhiva INS.
19. Participa, in calitate de presedinte (cu / fara drept de vot) sau in calitate de membru plin, n
comisiile de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achizitie publica si / sau la selectiile de
oferte aferente procedurilor proprii (inclusiv pentru achizitii directe cu un grad de complexitate /
de risc relativ ridicat al obiectului contractului, respectiv care implica cerinte si activitati /
operatiuni multiple si/ sau valori considerabile de derulare) ori, dupa caz, inlocuieste presedintii
sau membrii cu drept de vot ai comisiilor de evaluare deveniti indisponibili, din postura de
membru de rezerva.

20. Raspunde, in calitate de ,,Responsabil al achizitiei”, pentru organizarea, desfasurarea si
finalizarea, in conditii de eficienta, de eficacitate si de economicitate, a proceselor / procedurilor
de achizitie publica.

21. Elaboreaza, monitorizeaza, actualizeaza / revizuieste si semneaza, orice procedurd operationala
repartizata de sefii ierarhici, rdspunde pentru aceasta si participa la elaborarea / revizuirea altor
proceduri operationale, la solicitarea sefilor ierarhici.

22. Tsi insuseste si respectd Regulamentul Intern al INS, normele si instructiunile privind
securitatea si sanatatea in munca, normele si instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor si privind situatiile de urgenta precum si masurile de aplicare a acestora.

23. Respecta legislatia primara, secundara si tertiara - europeana si nationala — a achizitiilor
publice, in vigoare si se preocupd, asiduu si constant, de actualizarea cunostintelor legate de
modificarile legislative din domeniul sau de activitate.

24. Are grija de bunurile institutiei aflate in dotare, pentru mentinerea patrimoniului INS 1in stare
corespunzatoare de utilizare.

25. Contribuie la stabilirea unui climat adecvat in colectivul de lucru, preintampinand ivirea
conflictelor Tn timpul programului de lucru.

26. Se preocupa permanent de pregatirea / perfectionarea sa profesionald, participand la cursurile
de formare profesionald organizate la nivel institutional sau, dupa caz, la nivelul aparatului public
central.

27. Elaboreaza si prezintd, la termen, sefilor ierarhici, rapoartele, sintezele si orice alte documente
/ date in legatura cu obiectul activitatii sale.



28. Respecta procedurile, metodologiile si normele interne privitoare la activitatile desfasurate in
cadrul serviciului si in cadrul institutiei.

29. Actioneaza pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial, din proprie initiativa si
/ sau cu prioritate, pentru aplicarea hotararilor Comisiei de monitorizare.

30. Participa la punerea in practica a standardelor de control intern managerial, a programelor de
dezvoltare a sistemelor de control managerial prevazute de legislatia in vigoare si a hotararilor
Comisiei de monitorizare din INS, in cadrul Serviciului achizitii.

31. Identifica, evalueaza (prin elaborarea Formularelor de alerta la risc) si revizuieste, la finele
fiecarui an, riscurile din domeniul activitatii desfasurate, formuleaza opinii cu privire la masurile
necesar a fi adoptate si aplicd masurile de control aprobate.

32. Desfasoara, ori de cate ori este numit prin acte oficiale, activitati specifice achizitiilor publice
de produse si servicii, in beneficiul Autoritatii Electorale Permanente, pentru alegerile
prezidentiale, parlamentare, europarlamentare si locale sau pentru referendumuri.

33. Indeplineste alte sarcini incredintate de sefii ierarhici, care au legitura cu activitatea de
achizitii publice precum si sarcini care contribuie la buna functionare a Serviciului de Achizitii.
34. Indeplineste urmatoarele activititi privind SCIM, CAF si ISO:

a) elaboreaza si actualizeaza documentele stabilite prin procedurile de sistem referitoare la
implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul serviciului, la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

b) realizeaza activitatile aprobate prin Programul de implementare si dezvoltare a sistemului de
management, la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil,

c) elaboreaza/actualizeaza si semneaza procedurile de sistem si procedurile operationale specifice
activitatilor desfasurate in cadrul serviciului, la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnata
ca responsabil;

d) aplica masurile de imbunatatire, aprobate urmare autoevaluarii CAF, la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil,

e) se implica 1n elaborarea si n actualizarea procedurilor specifice activitatilor desfasurate;

f) aplica prevederile legale specifice activitatilor desfasurate, politicile, procedurile de sistem si
operationale aprobate si planificarile stabilite;

g) identifica riscurile, dar si evalueaza si propune masuri pentru controlul riscurilor care pot afecta
activitatile desfasurate;

h) se preocupa de Tmbunatatirea continua a activitatilor desfasurate si a rezultatelor obtinute, prin
identificarea si propunerea oportunitatilor de imbunatatire;

1) raporteaza, sefului ierarhic, rezultatele obtinute, specifice activitatilor desfasurate;

J) identifica neconformitati, propune sefului ierarhic corectii si/sau actiuni corective; la solicitarea
sefului ierarhic sau atunci cand este desemnata ca responsabil, aplicd corectii si/sau desfagoara
actiuni corective; raporteaza, sefului ierarhic, stadiul implementarii actiunilor corective;

k) realizeaza gestionarea, in regim controlat, a informatiilor documentate, rezultate din activitatile
proprii.

Pentru consilier achizitii publice, clasa I, grad principal, SERVICIU DE ACHIZITII -
337689

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptaména

Pentru a participa la concurs candidatii trebuie sa indeplineasca cumulativ conditiile pentru ocuparea
unei functii publice prevazute la art. 465 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare, precum si urmatoarele conditii specifice:

Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta - Domenii de studiu:
Matematicd si stiinte ale naturii (Domeniul fundamental), Stiinte ingineresti (Domeniul
fundamental), Stiinte sociale (Domeniul fundamental)

Vechime minima Tn specialitatea studiilor 7 ani

Operare, Procesare de text - MS Word, nivel mediu, dovedita in cadrul probei scrise

Operare, Calcul tabelar - MS Excel, nivel mediu, dovedita in cadrul probei scrise



Bibliografie si tematica
1. Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

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

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

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

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

4. Partea I, titlul I si titlul II ale partii a I1-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare

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

5. Legea 226/2009, a organizarii si functionarii statisticii oficiale in Romania, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale — ART. 2: Domeniile si functiile statisticii
oficiale; ART. 3: Sfera de aplicare; ART. 4: Definitiile termenilor de baza; CAPITOLUL II:
Principiile fundamentale ale statisticii oficiale CAPITOLUL IV: Strategia si programele statistice
nationale - ART. 8: Strategia Sistemului statistic national; ART. 9: Programul statistic national
multianual; ART. 10: Programul statistic national anual; CAPITOLUL VI: Institutul National de
Statistica - ART. 14: Jurisprudentd; ART. 15: Functii si atributii; ART. 16: Resurse; ART. 17:
Conducerea; CAPITOLUL VIII: Colectarea datelor, sursele de date, procesarea si stocarea datelor
statistice - ART. 23: Metode de colectare a datelor statistice

6. Hotararea Guvernului Romaniei nr. 957/2005 privind organizarea si functionarea Institutului
National de Statisticd, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale si principalele atributii - ART. 2; ART. 3;
ART. 5

7. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare

cu tematica Capitolul I: Dispozitii generale — Sectiunea 1: Obiect, scop si principii - ART. 2;
Sectiunea 2: Definitii - ART. 3; Sectiunea 4: Domeniu de aplicare - ART. 7; ART. 11 - 12; ART.
14; ART. 17 - 18; ART. 20; Sectiunea 6: Achizitii mixte - ART. 35; Sectiunea 8: Activitati de
achizitie centralizate si achizitii comune ocazionale - ART. 40 - 41; Capitolul 11: Reguli generale
de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire; Capitolul ITI: Modalitati de atribuire -
Sectiunea 1: Procedurile de atribuire - Paragraful 1: Aplicarea procedurilor de atribuire — ART. 68
— 69, ART. 104 alin. (1) — (5) si alin. (8), ART. 111, ART. 113, ART. 114 - 119; Capitolul 1V:
Organizarea si desfasurarea procedurii de atribuire - Sectiunea 3: Reguli de publicitate si
transparentd; Sectiunea 4: Elaborarea documentatiei de atribuire; Sectiunea 6: Criterii de calificare
si selectie; Sectiunea 7: Criterii de atribuire; Sectiunea 11: Atribuirea contractelor de achizitie
publica si incheierea acordurilor-cadru; Sectiunea 12: Finalizarea procedurii de atribuire:
Sectiunea 13: Informarea candidatilor/ofertantilor; Sectiunea 14: Dosarul achizitiei si raportul



procedurii de atribuire

8. Hotararea Guvernului Romaniei nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru,
cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale si organizatorice - Sectiunea 1: Dispozitii
generale; CAPITOLUL II: Planificarea si pregatirea realizarii achizitiei publice - Sectiunea 1:
Etapele procesului de achizitie publica: Sectiunea 4: Documentatia de atribuire — ART. 20 si ART.
35 - 42; CAPITOLUL III: Realizarea achizitiei publice - Sectiunea 1: Achizitia directd; Sectiunea
5: Derularea procedurilor de atribuire — ART. 93 — 94 si ART. 101 — 111; Sectiunea 9: Comisia de
evaluare si modul de lucru al acesteia; Sectiunea 10: Procesul de verificare si evaluare; Sectiunea
12: Dosarul achizitiei

9. Microsoft in limba romana pentru Word si Excel - Website: https://support.microsoft.com/ro-
ro

cu tematica Aplicatii de birou — Microsoft Office: ¢) Operatii asupra documentelor Word:
Crearea unui document Word; Copierea (mutarea) unui fragment de text; Stergerea unui fragment
de text; Alegerea formatului pentru caractere; Alinierea textului si modificarea spatiului dintre
randuri; Crearea listelor numerotate sau marcate cu un simbol; Numerotarea automata a paginilor
unui document; Introducerea antetelor si a notelor de subsol; Operatii asupra tabelelor Eliminarea
celulelor, a liniilor si a coloanelor unui tabel; Adaugarea liniilor, a coloanelor si a celulelor noi in
tabel; Editarea pe vertical in celulele unui tabel d) Operatii asupra documentelor Excel: Selectia
unor celule; Alinierea in celule; Modificarea dimensiunii unei coloane; Efectuarea de operatii
matematice in celulele tabelelor elaborate Tn Excel, prin utilizarea tastelor specifice fiecarei
operatii: adunare, scadere, inmultire, impartire

Atributii stabilite in fisa postului:

A. Atributii principale, cu caracter general - conform dispozitiilor art. 2, alin. (3) din H.G. 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

1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul.

2. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice (inclusiv anexa achizitiilor
directe).

3. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentelor aferente
proceselor de achizitie publica (proceduri simplificate cu desfasurare pe SEAP, proceduri de
negociere fard publicare offline, proceduri proprii si achizitii directe), pe baza necesitatilor corecte
si complete transmise de compartimentele de specialitate.

4. Indeplineste toate obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Realizeaza procesele de achizitie publicd (proceduri simplificate cu desfasurare pe SEAP,
proceduri de negociere fara publicare offline, proceduri proprii si achizitii directe) ce 1i sunt
repartizate prin referatele de necesitate si / sau prin programul anual de achizitii publice al
institutiei.

6. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

B. Atributii specifice:

1. Solicita, analizeaza si grupeaza necesitatile cantitativ-valorice de produse / servicii / lucrari
nscrise in referatele de necesitate primite de la structurile organizatorice fara personalitate juridica
din cadrul Institutului National de Statistica — aparat central si emite propuneri pentru centralizarea
acestora, dupa caz, pe obiecte de activitate / scopuri de utilizare, in strictd corespondenta cu
structura, codurile si descrierile Vocabularului comun privind achizitiile publice (CPV), in vederea
stabilirii cu precizie a procedurilor de atribuire a contractelor / a acordurilor-cadru si / sau a



modalitatilor de achizitie publica legal aplicabile (achizitie directa / proceduri proprii) si a
inscrierii acestora in programul anual al achizitiilor publice (PAAP) sau in anexa achizitiilor
directe, in conformitate cu dispozitiile Ordinului presedintelui ANAP nr. 281/2016 privind
stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achizitiilor publice si Programului anual
al achizitiilor sectoriale.

2. Participa la elaborarea si, dupa caz, la rectificarea / revizuirea proiectului programului anual al
achizitiilor publice (PAAP) si a proiectului anexei achizitiilor directe, in ultimul trimestru al
fiecarui an bugetar, pentru anul bugetar urmator, contribuie la elaborarea, si, dupa caz, la
modificarea si / sau completarea programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si a anexei
achizitiilor directe pentru produsele / serviciile / lucrarile aferente aparatului central al Institutului
National de Statistica si completeaza rubricile respectivelor documente cu urméatoarele informatii:
tipul / obiectul fiecarui contract; codul / codurile CPV corespunzator / corespunzitoare; valoarea
estimata a achizitiei preluata din referatele de necesitate anterior primite de la structurile
organizatorice fara persoanlitate juridica din cadrul Institutului National de Statistica — aparat
central; data estimatd pentru initierea, dupa caz, a procedurii de atribuire / a modalitatii de achizitie
publica (achizitii directe / proceduri proprii) si data estimatad pentru atribuirea / finalizarea, dupa
caz, a procedurii de atribuire / a procesului de achizitie directa / a procedurii proprii; modalitatea
de derulare, dupa caz, a procedurii de atribuire / a achizitiei directe / a procedurii proprii (online /
offline); persoana responsabila cu derularea procedurii de atribuire sau, dupa caz, a procesului
achizitiei directe / a procedurii proprii; codul unic de identificare a fiecarui obiect de contract
pentru care se deruleazad o procedura de atribuire inclusa in programul anual al achizitiilor publice.
3. Analizeaza si verificd informatiile din documentele care contin specificatii tehnice si valorice,
ca s1 din caietele de sarcini elaborate si transmise de structurile organizatorice fara personalitate
juridica din cadrul Institutului National de Statistica - aparat central, cu exceptia continutului
tehnic de specialitate, cu scopul identificarii potentialelor informatii incorecte / inadecvate /
neconcordante / cu caracter discriminatoriu / cu rol de restrangere / descurajare a concurentei, ca si
in vederea depistarii acelor informatii care constituie clauze nescrise si propune solutii, structurilor
emitente, pentru perfectionarea continutului documentelor in cauza.

4. Initiazd/participd, ori de cate ori devine necesar, la desfasurarea, proceselor de consultare a
pietei, inaintea declansarii procedurilor de achizitie publicd cu un grad ridicat de complexitate sau
de risc al obiectului achizitiei, aferente unor produse / servicii / lucrari ce contin specificatii
tehnice cu un nivel de exigenta ridicat din punctul de vedere al parametrilor solicitati si / sau cu
game / faze / activitati / operatiuni de prestare / de executie multiple si diverse si / sau valori
considerabile de derulare.

5. In vederea initierii procedurilor de achizitie publica repartizate, spre efectuare si atribuire, de
catre seful ierarhic superior, elaboreaza si semneaza toate documentele de atribuire impuse de
prevederile legale in vigoare, ca si in cazul realizarii procedurilor proprii sau al efectuarii
achizitiilor directe (cu / fara anunt publicitar). Dupa semnare, supune avizarii / aprobarii, de cétre
structurile / persoanele abilitate, din cadrul institutiei, toate documentele aferente documentatiilor
de atribuire aferente procedurilor de achizitie publica si modalitatilor speciale de atribuire, si
anume:

a. strategia de contractare;

b. instructiunile catre / pentru ofertanti;

c. modelele formularelor necesar a fi completate de catre ofertanti;

d. proiectul contractului / acordului-cadru / contractului subsecvent;

e. fisa de date, parte a documentatiei de atribuire, care se genereaza pe platforma electronica SEAP
si care se completeaza / redacteazad pe baza informatiilor continute in urmatoarele categorii de
documente ale documentatiei de atribuire: strategia de contractare; instructiunile catre / pentru
ofertanti; caietul de sarcini; modelele formularelor necesar a fi completate de catre ofertanti;
proiectul contractului / acordului-cadru / contractului subsecvent

6. Elaboreaza documentele-suport ale procedurilor de achizitie publicd pe care le va derula si le
supune avizarii / aprobarii, de catre structurile / persoanele abilitate din cadrul institutiei, dupa cum
urmeaza:

- Declaratia pe propria raspundere” privind persoanele cu functii de decizie, din cadrul INS —
aparat central (conducatorul autoritatii contractante, membrii organelor decizionale ale autoritatii
contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si orice alte persoane din cadrul
autoritatii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei si/sau desfagurarea
procedurii de atribuire);



- notele de prezentare si motivare referitoare la initierea, elaborarea, comunicarea si arhivarea
ordinelor emise de presedintele Institutului National de Statistica precum si proiectele ordinelor
privind desemnarea membrilor comisiei de evaluare, desemnarea membrilor comisiei de receptie a
contractului / contractului subsecvent si privind desemnarea persoanei responsabile cu completarea
/ actualizarea ,,Formularului de integritate” referitor la procedura de atribuire a contractului de
achizitie publica / a acordului-cadru;

- dupa caz, nota de prezentare si motivare si proiectul de ordin privind desemnarea unor experti
cooptati.

7. Genereaza electronic Documentul Unic de Achizitie European — DUAE, completat cu
informatiile solicitate, direct pe platforma SEAP, in pagina aferentd Documentatiei de atribuire.

8. Transmite / publicd in SEAP, spre verificare si validare, de catre specialistii ANAP (daca acestia
vor aprecia verificarea ca fiind necesara, in raport cu gradul de risc al procedurii de atribuire),
documentatiile de atribuire (fisele de date si documentele atasate acestora) aferente procedurilor de
achizitie publica repartizate (pentru procedura simplificata).

9. Elaboreaza si transmite / publica, in SEAP (daca este cazul, spre verificare si validare, de cétre
specialistit ANAP), anunturile de participare si anunturile simplificate repartizate, spre derulare si
atribuire, de catre seful ierarhic superior.

10. Elaboreaza si publica, in SEAP si pe site-ul propriu al institutiei, anunturile publicitare pentru
procesele de achizitii directe si pentru procedurile proprii repartizate, la care se organizeaza
competitii de oferte.

11. Realizeaza, in conformitate cu legislatia achizitiilor publice n vigoare si in concordanta cu
procedurile operationale aferente Sistemului de control intern managerial, aprobate institutional,
procesele de achizitii directe (online / offline) de furnizare de produse, de prestari de servicii sau
de executie de lucrari precum si proceduri proprii penru servicii sociale si alte servicii specifice,
incluse in Anexa 2 a Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, inclusiv eventuale procese de
negociere aferente.

12. Desfasoara in mod operativ, la solicitarea sefului ierarhic superior, actiunile specifice pentru
Tnregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii INS in SICAP / noul SEAP sau pentru
recuperarea certificatului digital, daca este cazul.

13. Indeplineste toate obligatiile referitoare la publicitate, dupa caz, anunturi de intentie, anunturi
de participare, anunturi de participare simplificate, invitatii de participare, anunturi de atribuire
(inclusiv erate aferente) sau referitoare la notificari, astfel cum sunt acestea prevazute in
dispozitiile actelor normative in vigoare in domeniul achizitiilor publice.

14. Elaboreaza punctele de vedere ale INS cu privire la continutul contestatiilor naintate de
operatorii economici la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), in conformitate
cu prevederile Legii nr. 101/2016 privind remediile si céile 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.

15. Elaboreaza contractele / contractele-cadru / acordurile-cadru / contractele subsecvente de
achizitie publica / comenzile ferme scrise si comenzile electronice in Catalogul SEAP si le supune
avizarii / aprobdrii, de catre structurile / persoanele abilitate din cadrul institutiei; elaboreaza
inclusiv actele aditionale aferente contractelor, dupa caz, si poarta responsabilitatea transmiterii, de
catre furnizor / prestator / executant, in termenul legal prevazut de actele normative in vigoare n
domeniul achizitiilor publice, a garantiilor de bund executie aferente, pe care le anexeaza
contractelor incheiate.

16. Preda copii ale contractelor / contractelor-cadru / acordurilor-cadru / contractelor subsecvente
de achizitie publica, comenzile offline sau online, avizate / aprobate de, structurile / persoanele
abilitate din cadrul institutiei, impreund cu garantiile de buna executie aferente, Serviciului
Investitii, Monitorizare / Derulare contracte si Licitatii inchiriere spatii INS, in scopul efectuarii
monitorizarii executiei / derularii, credrii evidentei valorice si, dupa caz, in scopul receptiei si al
inaintarii documentelor spre plata.

17. Intocmeste dosarul achizitiei pentru fiecare proceduri / proces de achizitie publica organizat(a)
de INS - aparat central si raspunde de pastrarea intactd a continutului acestuia pana la predarea sa
n arhiva INS.

18. Asigura si mentine un sistem de pastrare si de arhivare a documentelor, in dosarele de achizitie
publicd din spatiile de lucru, in conformitate cu reglementarile specifice activitatii de arhivare si cu
procedurile existente in cadrul INS, pana la momentul predarii respectivelor dosare in arhiva INS.



19. Participa, in calitate de presedinte (cu / fara drept de vot) sau in calitate de membru plin, n
comisiile de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achizitie publica si / sau la selectiile de
oferte aferente procedurilor proprii (inclusiv pentru achizitii directe cu un grad de complexitate /
de risc relativ ridicat al obiectului contractului, respectiv care implica cerinte si activitati /
operatiuni multiple si / sau valori considerabile de derulare) ori, dupa caz, inlocuieste presedintii
sau membrii cu drept de vot ai comisiilor de evaluare deveniti indisponibili, din postura de
membru de rezerva.

20. Raspunde, in calitate de ,,Responsabil al achizitiei”, pentru organizarea, desfasurarea si
finalizarea, in conditii de eficientd, de eficacitate si de economicitate, a proceselor / procedurilor
de achizitie publica.

21. Elaboreaza, monitorizeaza, actualizeaza / revizuieste si semneaza, orice procedurad operationala
repartizatd de sefii ierarhici, raspunde pentru aceasta si participa la elaborarea / revizuirea altor
proceduri operationale, la solicitarea sefilor ierarhici.

22. Tsi insuseste si respecti Regulamentul Intern al INS, normele si instructiunile privind
securitatea si sanatatea in munca, normele si instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor si privind situatiile de urgenta precum si masurile de aplicare a acestora.

23. Respecta legislatia primara, secundara si tertiard - europeand si nationald — a achizitiilor
publice, 1n vigoare §i se preocupa, asiduu si constant, de actualizarea cunostintelor legate de
modificarile legislative din domeniul sdu de activitate.

24. Are grija de bunurile institutiei aflate in dotare, pentru mentinerea patrimoniului INS in stare
corespunzatoare de utilizare.

25. Contribuie la stabilirea unui climat adecvat in colectivul de lucru, preintdmpinand ivirea
conflictelor in timpul programului de lucru.

26. Se preocupd permanent de pregatirea / perfectionarea sa profesionald, participand la cursurile
de formare profesionald organizate la nivel institutional sau, dupa caz, la nivelul aparatului public
central.

27. Elaboreaza si prezinta, la termen, sefilor ierarhici, rapoartele, sintezele si orice alte documente
/ date in legatura cu obiectul activitatii sale.

28. Respecta procedurile, metodologiile si normele interne privitoare la activitagile desfasurate in
cadrul serviciului si in cadrul institutiei.

29. Actioneaza pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial, din proprie initiativa si
/ sau cu prioritate, pentru aplicarea hotararilor Comisiei de monitorizare.

30. Participa la punerea 1n practica a standardelor de control intern managerial, a programelor de
dezvoltare a sistemelor de control managerial prevazute de legislatia in vigoare si a hotararilor
Comisiei de monitorizare din INS, in cadrul Serviciului achizitii.

31. Identifica, evalueaza (prin elaborarea Formularelor de alerta la risc) si revizuieste, la finele
fiecarui an, riscurile din domeniul activitatii desfasurate, formuleaza opinii cu privire la masurile
necesar a fi adoptate si aplica masurile de control aprobate.

32. Desfasoara, ori de cate ori este numit prin acte oficiale, activitati specifice achizitiilor publice
de produse si servicii, In beneficiul Autoritétii Electorale Permanente, pentru alegerile
prezidentiale, parlamentare, europarlamentare si locale sau pentru referendumuri.

33. Indeplineste alte sarcini incredintate de sefii ierarhici, care au legituri cu activitatea de
achizitii publice precum si sarcini care contribuie la buna functionare a Serviciului de Achizitii.
34. Indeplineste urmatoarele activitati privind SCIM, CAF si ISO:

a) elaboreaza si actualizeaza documentele stabilite prin procedurile de sistem referitoare la
implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul serviciului, la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

b) realizeaza activitatile aprobate prin Programul de implementare si dezvoltare a sistemului de
management, la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

c) elaboreaza/actualizeaza si semneaza procedurile de sistem si procedurile operationale specifice
activitatilor desfasurate in cadrul serviciului, la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnata
ca responsabil,

d) aplica masurile de imbunatatire, aprobate urmare autoevaluarii CAF, la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

e) se implica 1n elaborarea si in actualizarea procedurilor specifice activitatilor desfasurate;

f) aplica prevederile legale specifice activitatilor desfasurate, politicile, procedurile de sistem si
operationale aprobate si planificarile stabilite;

g) identifica riscurile, dar si evalueaza si propune masuri pentru controlul riscurilor care pot afecta



activitatile desfasurate;

h) se preocupa de imbunatatirea continua a activitatilor desfasurate si a rezultatelor obtinute, prin
identificarea si propunerea oportunitatilor de imbunatatire;

1) raporteaza, sefului ierarhic, rezultatele obtinute, specifice activitatilor desfasurate;

j) identifica neconformitati, propune sefului ierarhic corectii si/sau actiuni corective; la solicitarea
sefului ierarhic sau atunci cand este desemnata ca responsabil, aplica corectii si/sau desfagoara
actiuni corective; raporteaza, sefului ierarhic, stadiul implementarii actiunilor corective;

k) realizeaza gestionarea, in regim controlat, a informatiilor documentate, rezultate din activitatile
proprii.

Pentru consilier achizitii publice, clasa I, grad superior, SERVICIU DE ACHIZITII -
337987

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptaméana

Pentru a participa la concurs candidatii trebuie sa indeplineascd cumulativ conditiile pentru ocuparea
unei functii publice prevazute la art. 465 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si urmdtoarele conditii specifice:

Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta - Domenii de studiu:
Matematica si stiinte ale naturii (Domeniul fundamental), Stiinte ingineresti (Domeniul
fundamental), Stiinte sociale (Domeniul fundamental)

Vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani

Operare, Procesare de text - MS Word, nivel mediu, dovedita in cadrul probei scrise

Operare, Calcul tabelar - MS Excel, nivel mediu, dovedita in cadrul probei scrise

Bibliografie si tematica
1. Constitutia Romaniei, republicatd
cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

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

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

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

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

4. Partea I, titlul I si titlul IT ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare

cu tematica Partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si II ale
partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare

5. Legea 226/2009, a organizarii si functionarii statisticii oficiale in Roméania, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale — ART. 2: Domeniile si functiile statisticii
oficiale; ART. 3: Sfera de aplicare; ART. 4: Definitiile termenilor de baza; CAPITOLUL II:
Principiile fundamentale ale statisticii oficiale CAPITOLUL IV: Strategia si programele statistice
nationale - ART. 8: Strategia Sistemului statistic national; ART. 9: Programul statistic national



multianual; ART. 10: Programul statistic national anual; CAPITOLUL VI: Institutul National de
Statistica - ART. 14: Jurisprudentd; ART. 15: Functii si atributii; ART. 16: Resurse; ART. 17:
Conducerea; CAPITOLUL VIII: Colectarea datelor, sursele de date, procesarea si stocarea datelor
statistice - ART. 23: Metode de colectare a datelor statistice

6. Hotararea Guvernului Romaniei nr. 957/2005 privind organizarea si functionarea Institutului
National de Statistica, republicata cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale si principalele atributii - ART. 2; ART. 3;
ART. 5

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

cu tematica Capitolul I: Dispozitii generale — Sectiunea 1: Obiect, scop si principii - ART. 2;
Sectiunea 2: Definitii - ART. 3; Sectiunea 4: Domeniu de aplicare - ART. 7; ART. 11 - 12; ART.
14; ART. 17 - 18; ART. 20; Sectiunea 6: Achizitii mixte - ART. 35; Sectiunea 8: Activitati de
achizitie centralizate si achizitii comune ocazionale - ART. 40 - 41; Capitolul 11: Reguli generale
de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire; Capitolul I11I: Modalitati de atribuire -
Sectiunea 1: Procedurile de atribuire - Paragraful 1: Aplicarea procedurilor de atribuire; Paragraful
2: Licitatia deschisa; Paragraful 7: Negocierea fara publicare prealabild; Paragraful 9 Servicii
sociale si alte servicii specifice; Paragraful 10: Procedura simplificatd; Sectiunea 2: Instrumente si
tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica - Paragraful 1: Acordul-cadru;
Capitolul IV: Organizarea si desfasurarea procedurii de atribuire - Sectiunea 1: Consultarea pietei;
Sectiunea 2: Impirtirea pe loturi; Sectiunea 3: Reguli de publicitate si transparenta; Sectiunea 4:
Elaborarea documentatiei de atribuire; Sectiunea 5: Oferte alternative; Sectiunea 6: Criterii de
calificare si selectie; Sectiunea 7: Criterii de atribuire; Sectiunea 8: Documentul unic de achizitie
european. E-Certis; Sectiunea 11: Atribuirea contractelor de achizitie publica si incheierea
acordurilor-cadru; Sectiunea 12: Finalizarea procedurii de atribuire: Sectiunea 13: Informarea
candidatilor/ofertantilor; Sectiunea a 14: Dosarul achizitiei si raportul procedurii de atribuire;
Capitolul V: Executarea contractului de achizitie publicd/ acordului-cadru — Sectiunea 1:
Subcontractarea; Sectiunea 2: Modificarea contractului de achizitie publica/acordului-cadru —
ART. 221; Capitolul VI: Cazuri specifice de incetare a contractului de achizitie publica

8. Hotararea Guvernului Romaniei nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru,
cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale si organizatorice - Sectiunea 1: Dispozitii
generale; CAPITOLUL II: Planificarea si pregatirea realizarii achizitiei publice - Sectiunea 1:
Etapele procesului de achizitie publica: Sectiunea 4: Documentatia de atribuire — ART. 20 si ART.
35 - 42; CAPITOLUL III: Realizarea achizitiei publice - Sectiunea 1: Achizitia directd; Sectiunea
9: Comisia de evaluare si modul de lucru al acesteia; Sectiunea 10: Procesul de verificare si
evaluare; Sectiunea 12: Dosarul achizitiei

9. Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile 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 $i pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale; Capitolul III: Contestatia formulata pe cale
administrativ-jurisdictionala - Sectiunea 1: Termenul de contestare si efectele contestatiei:
Sectiunea 2: Elementele contestatiei; Sectiunea 3: Solutionarea contestatiei; Sectiunea 4:
Suspendarea procedurii de atribuire; Sectiunea 5: Termenul de solutionare a contestatiei; Sectiunea
6: Solutiile pe care le poate pronunta Consiliul

10. Microsoft in limba roména pentru Word si Excel - Website:
https://support.microsoft.com/ro-ro



cu tematica Aplicatii de birou — Microsoft Office: a) Operatii asupra documentelor Word:
Crearea unui document Word; Copierea (mutarea) unui fragment de text; Stergerea unui fragment
de text; Alegerea formatului pentru caractere; Alinierea textului si modificarea spatiului dintre
randuri; Crearea listelor numerotate sau marcate cu un simbol; Numerotarea automata a paginilor
unui document; Introducerea antetelor si a notelor de subsol; Operatii asupra tabelelor Eliminarea
celulelor, a liniilor si a coloanelor unui tabel; Adaugarea liniilor, a coloanelor si a celulelor noi in
tabel; Editarea pe vertical in celulele unui tabel b) Operatii asupra documentelor Excel: Selectia
unor celule; Alinierea in celule; Modificarea dimensiunii unei coloane; Efectuarea de operatii
matematice in celulele tabelelor elaborate in Excel, prin utilizarea tastelor specifice fiecarei
operatii: adunare, scadere, inmultire, impartire.

Atributii stabilite in fisa postului:

A. Atributii principale, cu caracter general - conform dispozitiilor art. 2, alin. (3) din H.G. 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

1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul.

2. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitailor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice (inclusiv anexa achizitiilor
directe).

3. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentelor aferente
proceselor de achizitie publica (proceduri de licitatie deschisa, proceduri simplificate - cu
desfasurare pe SEAP, proceduri de negociere fara publicare offline, proceduri proprii si achizitii
directe), pe baza necesitatilor corecte si complete transmise de compartimentele de specialitate.

4. Indeplineste toate obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare.

5. Realizeaza procesele de achizitie publica (proceduri de licitatie deschisa, proceduri simplificate
- cu desfasurare pe SEAP, proceduri de negociere fara publicare offline, proceduri proprii si
achizitii directe) ce 1i sunt repartizate prin referatele de necesitate si / sau prin programul anual de
achizitii publice al institutiei.

6. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

B. Atributii specifice:

1. Solicita, analizeaza si grupeaza necesitatile cantitativ-valorice de produse / servicii / lucrari
nscrise in referatele de necesitate primite de la structurile organizatorice fara personalitate juridica
din cadrul Institutului National de Statistica — aparat central si emite propuneri pentru centralizarea
acestora, dupd caz, pe obiecte de activitate / scopuri de utilizare, in strictd corespondentd cu
structura, codurile si descrierile Vocabularului comun privind achizitiile publice (CPV), in vederea
stabilirii cu precizie a procedurilor de atribuire a contractelor / a acordurilor-cadru si / sau a
modalitatilor de achizitie publica legal aplicabile (achizitie directa / proceduri proprii) si a
inscrierii acestora in programul anual al achizitiilor publice (PAAP) sau in anexa achizitiilor
directe, in conformitate cu dispozitiile Ordinului presedintelui ANAP nr. 281/2016 privind
stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achizitiilor publice si Programului anual
al achizitiilor sectoriale.

2. Participa la elaborarea si, dupa caz, la rectificarea / revizuirea proiectului programului anual al
achizitiilor publice (PAAP) si a proiectului anexei achizitiilor directe, in ultimul trimestru al
fiecarui an bugetar, pentru anul bugetar urmator, contribuie la elaborarea, si, dupa caz, la
modificarea si / sau completarea programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si a anexei
achizitiilor directe pentru produsele / serviciile / lucrarile aferente aparatului central al Institutului
National de Statistica si completeaza rubricile respectivelor documente cu urmétoarele informatii:
tipul / obiectul fiecarui contract; codul / codurile CPV corespunzator / corespunzatoare; valoarea
estimata a achizitiei preluata din referatele de necesitate anterior primite de la structurile
organizatorice fara persoanlitate juridica din cadrul Institutului National de Statistica — aparat
central; data estimata pentru initierea, dupd caz, a procedurii de atribuire / a modalitatii de achizitie
publicd (achizitii directe / proceduri proprii) si data estimatd pentru atribuirea / finalizarea, dupa
caz, a procedurii de atribuire / a procesului de achizitie directa / a procedurii proprii; modalitatea



de derulare, dupd caz, a procedurii de atribuire / a achizitiei directe / a procedurii proprii (online /
offline); persoana responsabila cu derularea procedurii de atribuire sau, dupa caz, a procesului
achizitiei directe / a procedurii proprii; codul unic de identificare a fiecarui obiect de contract
pentru care se deruleaza o procedura de atribuire inclusad in programul anual al achizitiilor publice.
3. Analizeaza si verificd informatiile din documentele care contin specificatii tehnice si valorice,
ca si din caietele de sarcini elaborate si transmise de structurile organizatorice fara personalitate
juridica din cadrul Institutului National de Statistica - aparat central, cu exceptia continutului
tehnic de specialitate, cu scopul identificarii potentialelor informatii incorecte / inadecvate /
neconcordante / cu caracter discriminatoriu / cu rol de restrangere / descurajare a concurentei, ca si
in vederea depistarii acelor informatii care constituie clauze nescrise si propune solutii, structurilor
emitente, pentru perfectionarea continutului documentelor in cauza.

4. Initiaza/participa, ori de cate ori devine necesar, la desfasurarea, proceselor de consultare a
pietei, Tnaintea declansarii procedurilor de achizitie publica cu un grad ridicat de complexitate sau
de risc al obiectului achizitiei, aferente unor produse / servicii / lucrari ce contin specificatii
tehnice cu un nivel de exigenta ridicat din punctul de vedere al parametrilor solicitati si / sau cu
game / faze / activitati / operatiuni de prestare / de executie multiple si diverse si / sau valori
considerabile de derulare.

5. In vederea initierii procedurilor de achizitie publica repartizate, spre efectuare si atribuire, de
catre seful ierarhic superior, elaboreaza si semneaza toate documentele de atribuire impuse de
prevederile legale in vigoare, ca si in cazul realizarii procedurilor proprii sau al efectudrii
achizitiilor directe (cu / fara anunt publicitar). Dupa semnare, supune avizarii / aprobarii, de catre
structurile / persoanele abilitate, din cadrul institutiei, toate documentele aferente documentatiilor
de atribuire aferente procedurilor de achizitie publica si modalitatilor speciale de atribuire, si
anume:

a. strategia de contractare;

b. instructiunile catre / pentru ofertanti;

c. modelele formularelor necesar a fi completate de catre ofertanti;

d. proiectul contractului / acordului-cadru / contractului subsecvent;

e. fisa de date, parte a documentatiei de atribuire, care se genereaza pe platforma electronica SEAP
si care se completeaza / redacteaza pe baza informatiilor continute in urmatoarele categorii de
documente ale documentatiei de atribuire: strategia de contractare; instructiunile catre / pentru
ofertanti; caietul de sarcini; modelele formularelor necesar a fi completate de catre ofertanti;
proiectul contractului / acordului-cadru / contractului subsecvent

6. Elaboreaza documentele-suport ale procedurilor de achizitie publica pe care le va derula si le
supune avizarii / aprobdrii, de catre structurile / persoanele abilitate din cadrul institutiei, dupa cum
urmeaza:

- Declaratia pe propria raspundere” privind persoanele cu functii de decizie, din cadrul INS —
aparat central (conducatorul autoritdtii contractante, membrii organelor decizionale ale autoritatii
contractante ce au legdtura cu procedura de atribuire, precum si orice alte persoane din cadrul
autoritafii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei si/sau desfasurarea
procedurii de atribuire);

- notele de prezentare si motivare referitoare la initierea, elaborarea, comunicarea si arhivarea
ordinelor emise de presedintele Institutului National de Statistica precum si proiectele ordinelor
privind desemnarea membrilor comisiei de evaluare, desemnarea membrilor comisiei de receptie a
contractului / contractului subsecvent si privind desemnarea persoanei responsabile cu completarea
/ actualizarea ,,Formularului de integritate” referitor la procedura de atribuire a contractului de
achizitie publica / a acordului-cadru;

- dupd caz, nota de prezentare si motivare si proiectul de ordin privind desemnarea unor experti
cooptati.

7. Genereaza electronic Documentul Unic de Achizitie European — DUAE, completat cu
informatiile solicitate, direct pe platforma SEAP, 1n pagina aferenta Documentatiei de atribuire.

8. Transmite / publica in SEAP, spre verificare si validare, de catre specialistii ANAP (daca acestia
vor aprecia verificarea ca fiind necesard, in raport cu gradul de risc al procedurii de atribuire),
documentatiile de atribuire (fisele de date si documentele atasate acestora) aferente procedurilor de
achizitie publica repartizate (pentru procedura de licitatie deschisa si procedura simplificata).

9. Elaboreaza si transmite / publica, in SEAP (daca este cazul, spre verificare si validare, de catre
specialistiit ANAP), anunturile de participare(la licitatia deschisa) si anunturile de participare
simplificate repartizate, spre derulare si atribuire, de catre seful ierarhic superior.



10. Elaboreaza si publica, in SEAP si pe site-ul propriu al institutiei, anunturile publicitare pentru
procesele de achizitii directe si pentru procedurile proprii repartizate, la care se organizeaza
competitii de oferte.

11. Realizeaza, in conformitate cu legislatia achizitiilor publice in vigoare si In concordantd cu
procedurile operationale aferente Sistemului de control intern managerial, aprobate institutional,
procesele de achizitii directe (online / offline) de furnizare de produse, de prestari de servicii sau
de executie de lucrari precum si proceduri proprii penru servicii sociale si alte servicii specifice,
incluse in Anexa 2 a Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, inclusiv eventuale procese de
negociere aferente.

12. Desfasoara in mod operativ, la solicitarea sefului ierarhic superior, actiunile specifice pentru
inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii INS in SICAP / noul SEAP sau pentru
recuperarea certificatului digital, daca este cazul.

13. Indeplineste toate obligatiile referitoare la publicitate, dupa caz, anunturi de intentie, anunturi
de participare (la licitatie deschisd), anunturi de participare simplificate, invitatii de participare,
anunturi de atribuire (inclusiv erate aferente) sau referitoare la notificari, astfel cum sunt acestea
prevazute in dispozitiile actelor normative in vigoare in domeniul achizitiilor publice.

14. Elaboreaza punctele de vedere ale INS cu privire la continutul contestatiilor inaintate de
operatorii economici la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), in conformitate
cu prevederile Legii nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizifie 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.

15. Elaboreaza contractele / contractele-cadru / acordurile-cadru / contractele subsecvente de
achizitie publica / comenzile ferme scrise si comenzile electronice In Catalogul SEAP si le supune
avizarii / aprobdrii, de catre structurile / persoanele abilitate din cadrul institutiei; elaboreaza
inclusiv actele aditionale aferente contractelor, dupa caz, si poarta responsabilitatea transmiterii, de
catre furnizor / prestator / executant, in termenul legal prevazut de actele normative in vigoare in
domeniul achizitiilor publice, a garantiilor de bund executie aferente, pe care le anexeaza
contractelor incheiate.

16. Preda copii ale contractelor / contractelor-cadru / acordurilor-cadru / contractelor subsecvente
de achizitie publicd, comenzile offline sau online, avizate / aprobate de, structurile / persoanele
abilitate din cadrul institutiei, impreuna cu garantiile de buna executie aferente, Serviciului
Investitii, Monitorizare / Derulare contracte si Licitatii Inchiriere spatii INS, in scopul efectuarii
monitorizarii executiei / derularii, credrii evidentei valorice si, dupa caz, in scopul receptiei si al
inaintarii documentelor spre plata.

17. Intocmeste dosarul achizitiei pentru fiecare procedura / proces de achizitie publica organizat(a)
de INS - aparat central si raspunde de pastrarea intactd a continutului acestuia pana la predarea sa
n arhiva INS.

18. Asigura si mentine un sistem de pastrare si de arhivare a documentelor, in dosarele de achizitie
publica din spatiile de lucru, in conformitate cu reglementarile specifice activitatii de arhivare si cu
procedurile existente in cadrul INS, pana la momentul predarii respectivelor dosare in arhiva INS.
19. Participa, 1n calitate de presedinte (cu / fara drept de vot) sau in calitate de membru plin, in
comisiile de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achizitie publica si / sau la selectiile de
oferte aferente procedurilor proprii (inclusiv pentru achizitii directe cu un grad de complexitate /
de risc relativ ridicat al obiectului contractului, respectiv care implica cerinte si activitati /
operatiuni multiple si / sau valori considerabile de derulare) ori, dupa caz, inlocuieste presedintii
sau membrii cu drept de vot ai comisiilor de evaluare deveniti indisponibili, din postura de
membru de rezerva.

20. Raspunde, in calitate de ,,Responsabil al achizitiei”, pentru organizarea, desfasurarea si
finalizarea, in conditii de eficienta, de eficacitate si de economicitate, a proceselor / procedurilor
de achizitie publica.

21. Elaboreaza, monitorizeaza, actualizeaza / revizuieste si semneaza, orice procedurd operationala
repartizatd de sefii ierarhici, raspunde pentru aceasta si participa la elaborarea / revizuirea altor
proceduri operationale, la solicitarea sefilor ierarhici.

22. Tsi insuseste si respectd Regulamentul Intern al INS, normele si instructiunile privind
securitatea si sanatatea in munca, normele si instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor si privind situatiile de urgenta precum si masurile de aplicare a acestora.

23. Respecta legislatia primara, secundara si tertiard - europeana si nationala — a achizitiilor



publice, in vigoare si se preocupad, asiduu si constant, de actualizarea cunostintelor legate de
modificarile legislative din domeniul sau de activitate.

24. Are grija de bunurile institutiei aflate in dotare, pentru mentinerea patrimoniului INS in stare
corespunzatoare de utilizare.

25. Contribuie la stabilirea unui climat adecvat in colectivul de lucru, preintampinand ivirea
conflictelor in timpul programului de lucru.

26. Se preocupa permanent de pregatirea / perfectionarea sa profesionala, participand la cursurile
de formare profesionald organizate la nivel institutional sau, dupa caz, la nivelul aparatului public
central.

27. Elaboreaza si prezinta, la termen, sefilor ierarhici, rapoartele, sintezele si orice alte documente
/ date 1n legatura cu obiectul activitatii sale.

28. Respecta procedurile, metodologiile si normele interne privitoare la activitatile desfasurate in
cadrul serviciului si in cadrul institutiei.

29. Actioneaza pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial, din proprie inifiativa si
/ sau cu prioritate, pentru aplicarea hotararilor Comisiei de monitorizare.

30. Participa la punerea in practica a standardelor de control intern managerial, a programelor de
dezvoltare a sistemelor de control managerial prevazute de legislatia in vigoare si a hotararilor
Comisieil de monitorizare din INS, in cadrul Serviciului achizitii.

31. Identifica, evalueaza (prin elaborarea Formularelor de alerta la risc) si revizuieste, la finele
fiecarui an, riscurile din domeniul activitatii desfasurate, formuleaza opinii cu privire la masurile
necesar a fi adoptate si aplica masurile de control aprobate.

32. Desfasoara, ori de cate ori este numit prin acte oficiale, activitati specifice achizitiilor publice
de produse si servicii, in beneficiul Autoritatii Electorale Permanente, pentru alegerile
prezidentiale, parlamentare, europarlamentare si locale sau pentru referendumuri.

33. Indeplineste alte sarcini incredintate de sefii ierarhici, care au legituri cu activitatea de
achizitii publice precum si sarcini care contribuie la buna functionare a Serviciului de Achizitii.
34. Indeplineste urmitoarele activitati privind SCIM, CAF si ISO:

a) elaboreaza si actualizeaza documentele stabilite prin procedurile de sistem referitoare la
implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul serviciului, la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

b) realizeaza activitatile aprobate prin Programul de implementare si dezvoltare a sistemului de
management, la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

c) elaboreaza/actualizeaza si semneaza procedurile de sistem si procedurile operationale specifice
activitatilor desfasurate in cadrul serviciului, la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnata
ca responsabil,

d) aplica masurile de imbunatatire, aprobate urmare autoevaluarii CAF, la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

e) se implica 1n elaborarea si In actualizarea procedurilor specifice activitatilor desfasurate;

f) aplica prevederile legale specifice activitatilor desfasurate, politicile, procedurile de sistem si
operationale aprobate si planificarile stabilite;

g) identifica riscurile, dar si evalueaza si propune masuri pentru controlul riscurilor care pot afecta
activitatile desfasurate;

h) se preocupa de imbunatatirea continua a activitatilor desfasurate si a rezultatelor obtinute, prin
identificarea si propunerea oportunitatilor de imbunatatire;

1) raporteaza, sefului ierarhic, rezultatele obtinute, specifice activitatilor desfasurate;

j) identifica neconformitati, propune sefului ierarhic corectii si/sau actiuni corective; la solicitarea
sefului ierarhic sau atunci cand este desemnata ca responsabil, aplica corectii si/sau desfasoara
actiuni corective; raporteaza, sefului ierarhic, stadiul implementarii actiunilor corective;

k) realizeaza gestionarea, in regim controlat, a informatiilor documentate, rezultate din activitatile
proprii.

Pentru consilier achizitii publice, clasa I, grad superior, SERVICIU DE ACHIZITII -
436579

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Pentru a participa la concurs candidatii trebuie sa Indeplineasca cumulativ conditiile pentru ocuparea
unei functii publice prevazute la art. 465 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare, precum si urmatoarele conditii specifice:



Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta - Domenii de studiu:
Matematica si stiinte ale naturii (Domeniul fundamental), Stiinte ingineresti (Domeniul
fundamental), Stiinte sociale (Domeniul fundamental)

Vechime minima n specialitatea studiilor 7 ani

Operare, Procesare de text - MS Word, nivel mediu, dovedita in cadrul probei scrise

Operare, Calcul tabelar - MS Excel, nivel mediu, dovedita in cadrul probei scrise

Bibliografie si tematica
1. Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

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

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

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

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

4. Partea I, titlul I si titlul II ale partii a I1-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

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

5. Legea 226/2009, a organizarii si functionarii statisticii oficiale in Roméania, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale — ART. 2: Domeniile si functiile statisticii
oficiale; ART. 3: Sfera de aplicare; ART. 4: Definitiile termenilor de baza; CAPITOLUL II:
Principiile fundamentale ale statisticii oficiale CAPITOLUL IV: Strategia si programele statistice
nationale - ART. 8: Strategia Sistemului statistic national; ART. 9: Programul statistic national
multianual; ART. 10: Programul statistic national anual; CAPITOLUL VI: Institutul National de
Statistica - ART. 14: Jurisprudentd; ART. 15: Functii si atributii; ART. 16: Resurse; ART. 17:
Conducerea; CAPITOLUL VIII: Colectarea datelor, sursele de date, procesarea si stocarea datelor
statistice - ART. 23: Metode de colectare a datelor statistice

6. Hotararea Guvernului Romaniei nr. 957/2005 privind organizarea si functionarea Institutului
National de Statistica, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale si principalele atributii - ART. 2; ART. 3;
ART. 5

7. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare
cu tematica Capitolul I: Dispozitii generale — Sectiunea 1: Obiect, scop si principii - ART. 2;

Sectiunea 2: Definitii - ART. 3; Sectiunea 4: Domeniu de aplicare - ART. 7; ART. 11 - 12; ART.
14; ART. 17 - 18; ART. 20; Sectiunea 6: Achizitii mixte - ART. 35; Sectiunea 8: Activitati de



achizitie centralizate i achizifii comune ocazionale - ART. 40 - 41; Capitolul 11: Reguli generale
de participare si desfasurare a procedurilor de atribuire; Capitolul ITI: Modalitati de atribuire -
Sectiunea 1: Procedurile de atribuire - Paragraful 1: Aplicarea procedurilor de atribuire; Paragraful
2: Licitatia deschisa; Paragraful 7: Negocierea fara publicare prealabild; Paragraful 9 Servicii
sociale si alte servicii specifice; Paragraful 10: Procedura simplificatd; Sectiunea 2: Instrumente si
tehnici specifice de atribuire a contractelor de achizitie publica - Paragraful 1: Acordul-cadru;
Capitolul IV: Organizarea si desfagurarea procedurii de atribuire - Sectiunea 1: Consultarea pietei;
Sectiunea 2: Impirtirea pe loturi; Sectiunea 3: Reguli de publicitate si transparentd; Sectiunea 4:
Elaborarea documentatiei de atribuire; Sectiunea 5: Oferte alternative; Sectiunea 6: Criterii de
calificare si selectie; Sectiunea 7: Criterii de atribuire; Sectiunea 8: Documentul unic de achizitie
european. E-Certis; Sectiunea 11: Atribuirea contractelor de achizitie publica si incheierea
acordurilor-cadru; Sectiunea 12: Finalizarea procedurii de atribuire: Sectiunea 13: Informarea
candidatilor/ofertantilor; Sectiunea a 14: Dosarul achizitiei si raportul procedurii de atribuire;
Capitolul V: Executarea contractului de achizitie publica/ acordului-cadru — Sectiunea 1:
Subcontractarea; Sectiunea 2: Modificarea contractului de achizitie publica/acordului-cadru —
ART. 221; Capitolul VI: Cazuri specifice de incetare a contractului de achizitie publica

8. Hotararea Guvernului Romaniei nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica / acordului-cadru,
cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale si organizatorice - Sectiunea 1: Dispozitii
generale; CAPITOLUL II: Planificarea si pregatirea realizarii achizitiei publice - Sectiunea 1:
Etapele procesului de achizitie publica: Sectiunea 4: Documentatia de atribuire — ART. 20 si ART.
35 - 42; CAPITOLUL III: Realizarea achizitiei publice - Sectiunea 1: Achizifia directd; Sectiunea
9: Comisia de evaluare si modul de lucru al acesteia; Sectiunea 10: Procesul de verificare si
evaluare; Sectiunea 12: Dosarul achizitiei

9. 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 §i pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale; Capitolul III: Contestatia formulata pe cale
administrativ-jurisdictionala - Sectiunea 1: Termenul de contestare si efectele contestatiei:
Sectiunea 2: Elementele contestatiei; Sectiunea 3: Solutionarea contestatiei; Sectiunea 4:
Suspendarea procedurii de atribuire; Sectiunea 5: Termenul de solutionare a contestatiei; Sectiunea
6: Solutiile pe care le poate pronunta Consiliul

10. Microsoft in limba romana pentru Word si Excel - Website:
https://support.microsoft.com/ro-ro

cu tematica Aplicatii de birou — Microsoft Office: a) Operatii asupra documentelor Word:
Crearea unui document Word; Copierea (mutarea) unui fragment de text; Stergerea unui fragment
de text; Alegerea formatului pentru caractere; Alinierea textului si modificarea spatiului dintre
randuri; Crearea listelor numerotate sau marcate cu un simbol; Numerotarea automata a paginilor
unui document; Introducerea antetelor si a notelor de subsol; Operatii asupra tabelelor Eliminarea
celulelor, a liniilor si a coloanelor unui tabel; Addugarea liniilor, a coloanelor si a celulelor noi in
tabel; Editarea pe vertical in celulele unui tabel b) Operatii asupra documentelor Excel: Selectia
unor celule; Alinierea in celule; Modificarea dimensiunii unei coloane; Efectuarea de operatii
matematice in celulele tabelelor elaborate in Excel, prin utilizarea tastelor specifice fiecarei
operatii: adunare, scadere, inmultire, impartire.

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:
A. Atributii principale, cu caracter general - conform dispozitiilor art. 2, alin. (3) din H.G. Nr.

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



achizitiile publice

1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul.

2. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice (inclusiv anexa achizitiilor
directe).

3. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentelor aferente
proceselor de achizitie publica (proceduri de licitatie deschisa, proceduri simplificate - cu
desfasurare pe SEAP, proceduri de negociere fara publicare offline, proceduri proprii si achizitii
directe), pe baza necesitatilor corecte si complete transmise de compartimentele de specialitate.

4. Indeplineste toate obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Realizeaza procesele de achizitie publica (proceduri de licitatie deschisa, proceduri simplificate
- cu desfasurare pe SEAP, proceduri de negociere fara publicare offline, proceduri proprii si
achizitii directe) ce 1i sunt repartizate prin referatele de necesitate si / sau prin programul anual de
achizitii publice al institutiei.

6. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

B. Atributii specifice:

1. Solicita, analizeaza si grupeaza necesitatile cantitativ-valorice de produse / servicii / lucrari
nscrise Tn referatele de necesitate primite de la structurile organizatorice fara personalitate juridica
din cadrul Institutului National de Statistica — aparat central si emite propuneri pentru centralizarea
acestora, dupd caz, pe obiecte de activitate / scopuri de utilizare, in strictd corespondentd cu
structura, codurile si descrierile Vocabularului comun privind achizitiile publice (CPV), in vederea
stabilirii cu precizie a procedurilor de atribuire a contractelor / a acordurilor-cadru si / sau a
modalitatilor de achizitie publica legal aplicabile (achizitie directa / proceduri proprii) si a
inscrierii acestora in programul anual al achizitiilor publice (PAAP) sau in anexa achizitiilor
directe, in conformitate cu dispozitiile Ordinului presedintelui ANAP nr. 281/2016 privind
stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achizitiilor publice si Programului anual
al achizitiilor sectoriale.

2. Participa la elaborarea si, dupa caz, la rectificarea / revizuirea proiectului programului anual al
achizitiilor publice (PAAP) si a proiectului anexei achizitiilor directe, in ultimul trimestru al
fiecarui an bugetar, pentru anul bugetar urmator, contribuie la elaborarea, si, dupa caz, la
modificarea si / sau completarea programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si a anexei
achizitiilor directe pentru produsele / serviciile / lucrarile aferente aparatului central al Institutului
National de Statisticd si completeaza rubricile respectivelor documente cu urmatoarele informatii:
tipul / obiectul fiecarui contract; codul / codurile CPV corespunzator / corespunzatoare; valoarea
estimata a achizitiei preluata din referatele de necesitate anterior primite de la structurile
organizatorice fara persoanlitate juridica din cadrul Institutului National de Statistica — aparat
central; data estimata pentru initierea, dupa caz, a procedurii de atribuire / a modalitatii de achizitie
publica (achizitii directe / proceduri proprii) si data estimata pentru atribuirea / finalizarea, dupa
caz, a procedurii de atribuire / a procesului de achizitie directa / a procedurii proprii; modalitatea
de derulare, dupa caz, a procedurii de atribuire / a achizitiei directe / a procedurii proprii (online /
offline); persoana responsabila cu derularea procedurii de atribuire sau, dupa caz, a procesului
achizitiei directe / a procedurii proprii; codul unic de identificare a fiecarui obiect de contract
pentru care se deruleazd o procedura de atribuire inclusa in programul anual al achizitiilor publice.
3. Analizeaza si verificd informatiile din documentele care contin specificatii tehnice si valorice,
ca si din caietele de sarcini elaborate si transmise de structurile organizatorice fara personalitate
juridica din cadrul Institutului National de Statistica - aparat central, cu exceptia continutului
tehnic de specialitate, cu scopul identificarii potentialelor informatii incorecte / inadecvate /
neconcordante / cu caracter discriminatoriu / cu rol de restrangere / descurajare a concurentei, ca si
in vederea depistarii acelor informatii care constituie clauze nescrise si propune solutii, structurilor
emitente, pentru perfectionarea continutului documentelor in cauza.

4. Initiaza/participa, ori de cate ori devine necesar, la desfasurarea, proceselor de consultare a
pietei, Tnaintea declansarii procedurilor de achizitie publica cu un grad ridicat de complexitate sau
de risc al obiectului achizitiei, aferente unor produse / servicii / lucrari ce contin specificatii
tehnice cu un nivel de exigenta ridicat din punctul de vedere al parametrilor solicitati si / sau cu
game / faze / activitati / operatiuni de prestare / de executie multiple si diverse si / sau valori
considerabile de derulare.



5. In vederea initierii procedurilor de achizitie publici repartizate, spre efectuare si atribuire, de
catre seful ierarhic superior, elaboreaza si semneaza toate documentele de atribuire impuse de
prevederile legale in vigoare, ca si 1n cazul realizarii procedurilor proprii sau al efectuarii
achizitiilor directe (cu / fara anunt publicitar). Dupa semnare, supune avizarii / aprobarii, de catre
structurile / persoanele abilitate, din cadrul institutiei, toate documentele aferente documentatiilor
de atribuire aferente procedurilor de achizitie publica si modalitatilor speciale de atribuire, si
anume:

a. strategia de contractare;

b. instructiunile cétre / pentru ofertanti;

c. modelele formularelor necesar a fi completate de catre ofertanti;

d. proiectul contractului / acordului-cadru / contractului subsecvent;

e. fisa de date, parte a documentatiei de atribuire, care se genereaza pe platforma electronicd SEAP
si care se completeaza / redacteaza pe baza informatiilor continute in urmatoarele categorii de
documente ale documentatiei de atribuire: strategia de contractare; instructiunile catre / pentru
ofertanti; caietul de sarcini; modelele formularelor necesar a fi completate de catre ofertanti;
proiectul contractului / acordului-cadru / contractului subsecvent

6. Elaboreaza documentele-suport ale procedurilor de achizitie publica pe care le va derula si le
supune avizarii / aprobdrii, de catre structurile / persoanele abilitate din cadrul institutiei, dupd cum
urmeaza:

- Declaratia pe propria raspundere” privind persoanele cu functii de decizie, din cadrul INS —
aparat central (conducatorul autoritdii contractante, membrii organelor decizionale ale autoritafii
contractante ce au legatura cu procedura de atribuire, precum si orice alte persoane din cadrul
autoritafii contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei si/sau desfasurarea
procedurii de atribuire);

- notele de prezentare si motivare referitoare la initierea, elaborarea, comunicarea si arhivarea
ordinelor emise de presedintele Institutului National de Statistica precum si proiectele ordinelor
privind desemnarea membrilor comisiei de evaluare, desemnarea membrilor comisiei de receptie a
contractului / contractului subsecvent si privind desemnarea persoanei responsabile cu completarea
[ actualizarea ,,Formularului de integritate” referitor la procedura de atribuire a contractului de
achizitie publica / a acordului-cadru;

- dupa caz, nota de prezentare si motivare si proiectul de ordin privind desemnarea unor experti
cooptati.

7. Genereaza electronic Documentul Unic de Achizitie European — DUAE, completat cu
informatiile solicitate, direct pe platforma SEAP, in pagina aferentd Documentatiei de atribuire.

8. Transmite / publica in SEAP, spre verificare si validare, de catre specialistii ANAP (daca acestia
vor aprecia verificarea ca fiind necesara, in raport cu gradul de risc al procedurii de atribuire),
documentatiile de atribuire (fisele de date si documentele atasate acestora) aferente procedurilor de
achizitie publica repartizate (pentru procedura de licitatie deschisa si procedura simplificata).

9. Elaboreaza si transmite / publica, in SEAP (daca este cazul, spre verificare si validare, de catre
specialistiit ANAP), anunturile de participare(la licitatia deschisd) si anunturile de participare
simplificate repartizate, spre derulare si atribuire, de catre seful ierarhic superior.

10. Elaboreaza si publicd, in SEAP si pe site-ul propriu al institutiei, anunturile publicitare pentru
procesele de achizitii directe si pentru procedurile proprii repartizate, la care se organizeaza
competitii de oferte.

11. Realizeaza, in conformitate cu legislatia achizitiilor publice in vigoare si in concordanta cu
procedurile operationale aferente Sistemului de control intern managerial, aprobate institutional,
procesele de achizitii directe (online / offline) de furnizare de produse, de prestari de servicii sau
de executie de lucrari precum si proceduri proprii penru servicii sociale si alte servicii specifice,
incluse in Anexa 2 a Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, inclusiv eventuale procese de
negociere aferente.

12. Desfasoara in mod operativ, la solicitarea sefului ierarhic superior, actiunile specifice pentru
inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii INS in SICAP / noul SEAP sau pentru
recuperarea certificatului digital, daca este cazul.

13. Indeplineste toate obligatiile referitoare la publicitate, dupi caz, anunturi de intentie, anunturi
de participare (la licitatie deschisd), anunturi de participare simplificate, invitatii de participare,
anunturi de atribuire (inclusiv erate aferente) sau referitoare la notificari, astfel cum sunt acestea
prevazute in dispozitiile actelor normative in vigoare in domeniul achizitiilor publice.

14. Elaboreaza punctele de vedere ale INS cu privire la continutul contestatiilor inaintate de



operatorii economici la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), in conformitate
cu prevederile Legii nr. 101/2016 privind remediile si cdile 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.

15. Elaboreaza contractele / contractele-cadru / acordurile-cadru / contractele subsecvente de
achizitie publica / comenzile ferme scrise si comenzile electronice Tn Catalogul SEAP si le supune
avizarii / aprobarii, de catre structurile / persoanele abilitate din cadrul institutiei; elaboreaza
inclusiv actele aditionale aferente contractelor, dupa caz, si poarta responsabilitatea transmiterii, de
catre furnizor / prestator / executant, in termenul legal prevazut de actele normative in vigoare in
domeniul achizitiilor publice, a garantiilor de bund executie aferente, pe care le anexeaza
contractelor incheiate.

16. Preda copii ale contractelor / contractelor-cadru / acordurilor-cadru / contractelor subsecvente
de achizitie publica, comenzile offline sau online, avizate / aprobate de, structurile / persoanele
abilitate din cadrul institutiei, impreund cu garantiile de buna executie aferente, Serviciului
Investitii, Monitorizare / Derulare contracte si Licitatii inchiriere spatii INS, in scopul efectudrii
monitorizdrii executiei / deruldrii, credrii evidentei valorice si, dupa caz, in scopul receptiei si al
inaintarii documentelor spre plata.

17. Intocmeste dosarul achizitiei pentru fiecare procedura / proces de achizitie publici organizat()
de INS - aparat central si raspunde de pastrarea intactd a continutului acestuia pana la predarea sa
n arhiva INS.

18. Asigura si mentine un sistem de pastrare si de arhivare a documentelor, in dosarele de achizitie
publica din spatiile de lucru, in conformitate cu reglementarile specifice activitatii de arhivare si cu
procedurile existente in cadrul INS, pana la momentul predarii respectivelor dosare in arhiva INS.
19. Participa, in calitate de presedinte (cu / fara drept de vot) sau in calitate de membru plin, n
comisiile de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achizitie publica si / sau la selectiile de
oferte aferente procedurilor proprii (inclusiv pentru achizitii directe cu un grad de complexitate /
de risc relativ ridicat al obiectului contractului, respectiv care implica cerinte si activitati /
operatiuni multiple si / sau valori considerabile de derulare) ori, dupa caz, inlocuieste presedintii
sau membrii cu drept de vot ai comisiilor de evaluare deveniti indisponibili, din postura de
membru de rezerva.

20. Raspunde, in calitate de ,,Responsabil al achizitiei”, pentru organizarea, desfasurarea si
finalizarea, in conditii de eficienta, de eficacitate si de economicitate, a proceselor / procedurilor
de achizitie publica.

21. Elaboreaza, monitorizeaza, actualizeaza / revizuieste si semneaza, orice procedurd operationala
repartizata de sefii ierarhici, rdspunde pentru aceasta si participd la elaborarea / revizuirea altor
proceduri operationale, la solicitarea sefilor ierarhici.

22. Isi insuseste si respecti Regulamentul Intern al INS, normele si instructiunile privind
securitatea si sanatatea in munca, normele si instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor si privind situatiile de urgenta precum si masurile de aplicare a acestora.

23. Respecta legislatia primara, secundara si tertiard - europeana si nationald — a achizitiilor
publice, 1n vigoare si se preocupd, asiduu si constant, de actualizarea cunostintelor legate de
modificarile legislative din domeniul sau de activitate.

24. Are grija de bunurile institutiei aflate in dotare, pentru mentinerea patrimoniului INS in stare
corespunzatoare de utilizare.

25. Contribuie la stabilirea unui climat adecvat in colectivul de lucru, preintampinand ivirea
conflictelor Tn timpul programului de lucru.

26. Se preocupa permanent de pregatirea / perfectionarea sa profesionala, participand la cursurile
de formare profesionald organizate la nivel institutional sau, dupa caz, la nivelul aparatului public
central.

27. Elaboreaza si prezintd, la termen, sefilor ierarhici, rapoartele, sintezele si orice alte documente
/ date in legatura cu obiectul activitatii sale.

28. Respecta procedurile, metodologiile si normele interne privitoare la activitatile desfasurate in
cadrul serviciului si in cadrul institutiei.

29. Actioneaza pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial, din proprie initiativa si
/ sau cu prioritate, pentru aplicarea hotararilor Comisiei de monitorizare.

30. Participa la punerea in practica a standardelor de control intern managerial, a programelor de
dezvoltare a sistemelor de control managerial prevazute de legislatia in vigoare si a hotararilor



Comisiei de monitorizare din INS, in cadrul Serviciului achizitii.

31. Identifica, evalueaza (prin elaborarea Formularelor de alerta la risc) si revizuieste, la finele
fiecarui an, riscurile din domeniul activitatii desfasurate, formuleaza opinii cu privire la masurile
necesar a fi adoptate si aplicad masurile de control aprobate.

32. Desfasoara, ori de cate ori este numit prin acte oficiale, activitati specifice achizitiilor publice
de produse si servicii, in beneficiul Autoritatii Electorale Permanente, pentru alegerile
prezidentiale, parlamentare, europarlamentare si locale sau pentru referendumuri.

33. Indeplineste alte sarcini incredintate de sefii ierarhici, care au legitura cu activitatea de
achizitii publice precum si sarcini care contribuie la buna functionare a Serviciului de Achizitii.
34. Indeplineste urmatoarele activitati privind SCIM, CAF si ISO:

a) elaboreaza si actualizeaza documentele stabilite prin procedurile de sistem referitoare la
implementarea sistemului de control intern managerial Tn cadrul serviciului, la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

b) realizeaza activitatile aprobate prin Programul de implementare si dezvoltare a sistemului de
management, la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

c) elaboreaza/actualizeaza si semneaza procedurile de sistem si procedurile operationale specifice
activitatilor desfasurate in cadrul serviciului, la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnata
ca responsabil;

d) aplica masurile de imbunatatire, aprobate urmare autoevaluarii CAF, la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

e) se implica 1n elaborarea si n actualizarea procedurilor specifice activitatilor desfasurate;

f) aplica prevederile legale specifice activitatilor desfasurate, politicile, procedurile de sistem si
operationale aprobate si planificarile stabilite;

g) identifica riscurile, dar si evalueaza si propune masuri pentru controlul riscurilor care pot afecta
activitatile desfasurate;

h) se preocupa de imbunatatirea continua a activitatilor desfasurate si a rezultatelor obtinute, prin
identificarea si propunerea oportunitatilor de imbunatatire;

1) raporteaza, sefului ierarhic, rezultatele obtinute, specifice activitatilor desfasurate;

j) identifica neconformitati, propune sefului ierarhic corectii si/sau actiuni corective; la solicitarea
sefului ierarhic sau atunci cand este desemnata ca responsabil, aplicd corectii si/sau desfagoara
actiuni corective; raporteaza, sefului ierarhic, stadiul implementarii actiunilor corective;

k) realizeaza gestionarea, in regim controlat, a informatiilor documentate, rezultate din activitatile
proprii.

Continutul dosarului de concurs
Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:

a. formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr. 121/2023 - (este postat
pe site-ul INS si se pune la dispozitie candidatilor de catre Serviciul resurse umane);

b. copia cartii de identitate;

c. copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;

d. copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului
detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e. copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f. copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g. cazierul judiciar;

h. declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care s ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, 1n conditiile prevazute de legislatia specifica;

I. declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
nscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a incetat contractul




individual de munca pentru motive disciplinare.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38 alin. (7) din Anexa
10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, modelul orientativ al adeverintei eliberate de
angajator pentru perioada lucrata care atestd vechimea in munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art. 137
lit. ) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificéarile si completarile ulterioare (Anexa la prezentul anunt).

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii corespunzatoare
din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta
are obligatia sa completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de
data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publici. in
situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publicd competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel
institutional.




Anexa la prezentul anunt

Adeverinta de vechime

Denumire angajator

Date de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de Tnregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca dl/dna ............... , posesor/posesoare al/a C.1. .... seria ...... nr. ... ,CNP .......... ,a
fost/este angajatul ...........ccoo..... , in baza actului administrativ de numire nr. .......... [contractului individual de munca,
cu norma intreagéd/cu timp partial de ....... ore/zi, incheiat pe durata determinatd/nedeterminata, inregistrat in registrul
general de evidenta a salariatilor cu nr. ........ /....., in functia/meseria/ocupatia de*1) ...............

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului 1nd1V1dual de munca/actului

administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel*2) ........ , In specialitatea ................. .

Pe durata executarii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu, dl/dna .............. a dobandit:
- vechime in munca: ....... ani ....... luni ....... zile;
— vechime n specialitatea studiilor: ...... ani ... luni ...... zile.

Pe durata executdrii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarele mutatii
(modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):

Nr. crt. Mutatia intervenita Data Meseria/Functia/Ocupatia cu Nr. si data actului pe baza
indicarea/gradatiei profesionale caruia se face inscrierea si
temeiul legal
In perioada lucratd a avut ......... zile de concediu medical si ...... concediu fara plata.
in perioada lucrata, dlui/dnei .................. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a aplicat sanctiunea
disciplinari ..............

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificam ca datele cuprinse in prezenta
adeverintd sunt reale, exacte si complete.
Data .............

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului*3),

*1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii
*2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior).
*3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta angajatorul in relatiile cu tertii.





