ROMANIA

DIRECTIA GENERALA DE MANAGEMENT AL RESURSELOR
INSTITUTUL
NATIONAL DE
STATISTICA

ANUNT

In conformitate cu H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, Institutul National de Statistica, cu sediul in Bucuresti, sector
5, Bulevardul Libertatii nr. 16, organizeaza concurs pentru ocuparea unor posturi contractuale de
executie vacante, pe perioadd nedeterminata, din cadrul Directiei de achizitii, investitii si servicii
administratie generald, Directia generala de management al resurselor umane.

Concursul constd in urmatoarele probe succesive:
1) selectia dosarelor de inscriere;

2) proba scrisa;

3) interviul.

Calendarul de desfasurare al concursului:

- depunere dosare de inscriere la concurs: 30.08.2024 - 12.09.2024, inclusiv, de luni pana joi,
intre orele 8:00 - 16:30 si vineri, intre orele: 8:00 - 14:00, la sediul Institutului National de
Statistica;

- selectia dosarelor se va realiza in termen de 2 zile lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor;

- proba scrisa: 20.09.2024, ora 10:00, la sediul Institutului National de Statistic;

- interviul: 26.09.2024, ora 10:00, la sediul Institutului National de Statistica.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe
pagina de internet a Institutului National de Statistica, in termen de o zi lucratoare de la data finalizarii
fiecarei probe si contine atat punctajul obtinut, cat si mentiunea "admis" sau "respins".

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si proba interviu, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si a interviului.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul Institutului National
de Statistica, precum si pe pagina de internet a institutiei, in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Institutului National de Statistica, precum si pe pagina de
internet a institutiei, in termen de o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor solutionarii contestatiilor
pentru ultima proba, prin specificarea mentiunii ,,admis” sau ,,respins”.

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul Institutului National de Statisticd din Bucuresti,
sector 5, Bulevardul Libertatii nr. 15, la Directia de resurse umane, telefon 0372317393.
Persoana de contact: Daniela Mariana Magheru, adresa de e-mail daniela.magheru@insse.ro.

Dosarul de concurs va contine urméatoarele documente:

a) formular de Inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 1

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;



mailto:daniela.magheru@insse.ro

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa
ateste vechimea Tn munca si 1n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicald care sd ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s reiasd cd nu s-au comis infractiuni prevazute
la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publicd sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoane cu dizabilitafi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae.

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

Copiile de pe actele prevazute mai sus, respectiv de la punctele b) — e), precum si copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap (unde este cazul), se prezinta insotite de
documentele originale, care se certifica, de citre secretarul comisiei de concurs, cu mentiunea
»conform cu originalul”

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale.
In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia
publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise.

Conditii generale de participare la concursul pentru ocuparea unor posturi contractuale de executie

vacante, din cadrul Directiei de achizitii, investitii si servicii administratie generala

a) are cetdtenia romand sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitafii nagionale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata
la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit




pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii.

Directia Generala de Management al Resurselor Umane
Directia de Achizitii, Investitii si Servicii Administratie Generala
Serviciul de Achizitii

EXPERT I —1 post

Conditii specifice:

i.  Studii de specialitate: studii universitare - absolvite cu diploma de absolvire sau de licenta,
pentru absolventii Invatdmantului superior, in domeniul fundamental (DFI): Matematica si
stiinte ale naturii; Stiinte ingineresti, Stiinte sociale;

- Vechime 1n specialitate: minim 5 ani

- Cunostinte operare PC — pachet Microsoft Office — aplicatiile Word si Excel — nivel mediu —
vor fi testate in cadrul probei scrise

- Durata timpului de lucru de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

Bibliografie si tematica:

1. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare
Tematica TITLUL III: Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice - CAP. I—- CAP.
V, inclusiv

2. Legea nr. 226/229 privind organizarea si functionarea statisticii oficiale In Romania, cu

modificarile si completarile ulterioare;

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:
Organizarea; 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

3. H.G. nr. 957/2005 privind organizarea si functionarea Institutului National de Statistica,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare
Tematica: CAPITOLUL I: Dispozitii generale si principalele atributii - ART. 2; ART. 3; ART. 5

4. Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare

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 II: Reguli generale de participare
si desfagurare a procedurilor de atribuire; Capitolul III: Modalitati de atribuire - Sectiunea 1: Procedurile
de atribuire - Paragraful 1: Aplicarea procedurilor de atribuire — ART. 68 — 69, ART. 104 alin. (1) —(5)
st alin. (8), ART. 111, ART. 113, ART. 114 - 119; Capitolul IV: Organizarea si desfasurarea procedurii
de atribuire - Sectiunea 3: Reguli de publicitate si transparenta; Sectiunea 4: Elaborarea documentatiei
de atribuire; Sectiunea 6: Criterii de calificare si selectie; Sectiunea 7: Criterii de atribuire; Sectiunea
11: Atribuirea contractelor de achizitie publicd si incheierea acordurilor-cadru; Sectiunea 12:

3



Finalizarea procedurii de atribuire: Sectiunea 13: Informarea candidatilor/ofertantilor; Sectiunea 14:
Dosarul achizitiei si raportul procedurii de atribuire

5. 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

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

6. Microsoft in limba roména pentru Word si Excel - Website: https://support.microsoft.com/ro-
10
Tematica: Aplicatii de birou — Microsoft Office (nivel incepator):

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 fiecdrei operatii: adunare, scadere, Inmultire, impartire.

Atributiile postului:

1. Solicita, analizeaza si grupeaza necesitatile cantitativ-valorice de produse / servicii / lucrari
inscrise in referatele de necesitate primite de la structurile organizatorice fard 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 directd
/ 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
urmatoarele informatii: tipul / obiectul fiecarui contract; codul / codurile CPV corespunzétor /
corespunzatoare; valoarea estimata a achizitiei preluatd 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 estimatd pentru
atribuirea / finalizarea, dupa caz, a procedurii de atribuire / a procesului de achizitie directd / 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
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de atribuire sau, dupd caz, a procesului achizitiei directe / a procedurii proprii; codul unic de
identificare a fiecarui obiect de contract pentru care se deruleaza o procedurd de atribuire
inclusa 1n programul anual al achizitiilor publice.

3. Analizeaza si verifica 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 identificérii 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. Participa, ori de cate ori devine necesar, la desfasurarea, proceselor de consultare a pietei,
inaintea 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 / activitdti / operatiuni de prestare / de executie multiple si diverse si / sau valori
considerabile de derulare.

5. In vederea initierii procedurilor de achizitie publicd repartizate, spre efectuare si atribuire, de
catre seful ierarhic superior, elaboreaza si semneaza toate documentele de atribuire impuse de
prevederile legale n vigoare, ca si in cazul realizérii 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 publicd si modalitatilor speciale
de atribuire, si anume:

a) strategia de contractare;

b) instructiunile catre / pentru ofertanti;

c) modelele formularelor si documentelor 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 documentatici 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. Elaboreazd documentele-suport ale procedurilor de achizitie publica pe care le va derula si le
supune avizarii / aprobarii, de catre structurile / persoanele abilitate din cadrul institutiei, dupa
cum urmeaza:

a) “Declaratia pe propria rdspundere” 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 desfasurarea procedurii de atribuire);

b) 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 publicd / a
acordului-cadru;

¢) dupa caz, nota de prezentare si motivare si proiectul de ordin privind desemnarea unor
experti cooptati.
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Genereaza electronic Documentul Unic de Achizitie European — DUAE, completat cu
informatiile solicitate, direct pe platforma SEAP, in pagina aferenta Documentatiei de atribuire.

Transmite / publica in SEAP, spre verificare si validare, de catre specialistiit ANAP (dacd
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 (procedura simplificata).

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

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.

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.

Desfagsoard 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.

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.

Elaboreazd punctele de vedere ale INS cu privire la continutul contestatiilor inaintate de
operatorii economici la Consiliul National de Solutionare a Contestatiillor (CNSC), in
conformitate cu prevederile Legii 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.

Elaboreazd 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 buna executie aferente, pe care le anexeaza
contractelor incheiate.

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, Tmpreuna cu garantiile de buna executie aferente, Serviciului
Investitii, Monitorizare / Derulare contracte si Licitatii inchiriere spatii INS, in scopul efectuarii
monitorizarii executiei / derularii, crearii evidentei valorice si, dupa caz, in scopul receptiei si
al Tnaintarii documentelor spre plata.

Intocmeste dosarul achizitiei pentru fiecare proceduri / proces de achizitie publicd organizat(3)

de INS - aparat central si rdspunde de pdstrarea intacta a continutului acestuia pana la predarea
sa in arhiva INS.

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
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si cu procedurile existente in cadrul INS, pana la momentul predarii respectivelor dosare in
arhiva INS.

Participa, in 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.

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.

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

Isi 1nsuseste 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.

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

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

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

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.

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

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

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

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.

Identifica, evalueaza (prin elaborarea Formularelor de alertd 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.

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

Indeplineste alte sarcini incredintate de sefii ierarhici, care au legatura cu activitatea de achizitii
publice precum si sarcini care contribuie la buna functionare a Serviciului de Achizitii.

. 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 activitdfile 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) aplicd masurile de imbunatatire, aprobate urmare autoevaludrii CAF, la solicitarea
sefului ierarhic sau cand este desemnata ca responsabil;

e) seimplicd in elaborarea si in actualizarea procedurilor specifice activitatilor desfasurate;

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

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

h) se preocupa de imbunatdfirea continud a activitatilor desfasurate si a rezultatelor
obtinute, prin identificarea §i 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.

Directia Generala de Management al Resurselor Umane
Directia de Achizitii, Investitii si Servicii Administratie Generala

Serviciul Investitii, Monitorizare/Derulare Contracte si Licitatii inchiriere spatii INS

MAGAZINER —1 post

Conditii specifice:

- Studii de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat
- Vechime minima in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei contractuale: 1 an

- Cunostinte operare PC — pachet Microsoft Office — aplicatiile Word si Excel — nivel mediu — vor fi
testate In cadrul probei scrise

- Durata timpului de lucru de 8 ore/zi, 40 ore/sdptamana

Bibliografie si tematica:

1. Legea 226/2009, a organizarii si functiondrii statisticii oficiale in Romania, cu modificarile si
completarile ulterioare
Tematica : Capitolul VIII din Legea 226/2009, a organizarii si functionarii statisticii oficiale in
Romania, cu modificarile si completarile ulterioare

2.  Hotararea Guvernului Romaniei nr. 957/2005 privind organizarea si functionarea Institutului
National de Statistica, republicata cu modificarile si completarile ulterioare
Tematica : Capitolul I: Dispozitii generale si principalele atributii din H.G. nr. 957/2005 privind
organizarea si functionarea Institutului National de Statistica, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare:

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



Tematica: Capitolul 3 si Capitolul 4 din Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare

Ordin nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, emis de Ministerul Finantelor
Publice, publicat in M.O. nr. 910/2015, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica: Grupa a II-a si Grupa a Ill-a din Anexa nr. 2 - Norme specifice de utilizare a
documentelor financiar-contabile

Ordin nr. 2.861/ 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, emis de Ministerul Finantelor
Publice, publicat in M.O. nr. 704/2009, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica: Anexa 1 la normele privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

Microsoft in limba romana pentru Word si Excel - Website: https://support.microsoft.com/ro-
1o

Tematica: Aplicatii de birou — Microsoft Office (nivel incepator):

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 1n tabel; Editarea pe vertical in
celulele unui tabel

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, scddere, inmultire, impartire.

Atributiile postului:

N —

10.
11.

12.
13.

14.

15.

. Tine evidenta patrimoniului INS;

Tine evidenta mijloacelor fixe pe etaje, camere/incaperi, salariati, etc.;

. Intocmeste bonul de miscare/predare-primire a mijloacelor fixe intre doud locuri de

folosinta;
Tipareste etichetele cu numerele de inventar, dupa primirea acestora de la D.B.C si le lipeste pe
bunurile de natura mijloacelor fixe;

. Intocmeste contractele de comodat atunci cand institutia achizitioneazd bunuri de natura

mijloacelor fixe si pentru DTS — uri;

Verifica corectitudinea elementelor inscrise pe documentele primite — ex. facturi/avize de
insotire marfa etc;

Sesizeaza superiorului ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depasesc competenta personala
de rezolvare;

. Gestionarul raspunde integral fatd de institutia publica pentru pagubele pe care le-a cauzat in

gestiunea sa;

. Asigura secretariatul directiei;

Tine evidenta concediilor de odihna pentru toti salariatii directiei;

Tine evidenta orelor lucrate suplimentar, a bonurilor de iesire din institutie in timpul programului
(invoiri, recuperari,etc) pentru toti salariatii directiet;

Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct;

Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau
de activitate;

Se ocupa de registrul DGMR/SG, atunci cand responsabilul se afla in concediu de odihnd/CM,
etc;

Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare;
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16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Respecta R.O.F. si Regulamentul Intern ale institutiei;

Are grija de bunurile aflate In dotare;

Se preocupa de stabilirea unui bun climat in colectivul de lucru, de prevenire si stingerea
conflictelor din timpul programului de lucru;

Identifica si evalueaza (prin elaborarea Formularelor de alerta la risc), revizuieste riscurile,
formuleaza o opinie cu privire la masurile ce trebuie luate si aplica masurile de control aprobate;
Se preocupa permanent de pregatirea sa profesionald;

Isi insugeste si respectd normele si instructiunile de protectia si sdndtatea muncii i masurile de
aplicare a acestora, a normelor si instructiunilor de P.S.I. si masurile de aplicare;

Participa din dispozitia sefului ierarhic superior si la alte activitati ce se desfasoara in cadrul
servicviului;

Elaboreaza, monitorizeaza, actualizeaza/revizuieste si semneaza procedura operationala pentru
activitatea sa specifica;

Preia sarcinile de serviciu ale colegilor din cadrul serviciului, pe perioadele de concedii de
odihna (in functie de cererea de concediu aprobata), concedii medicale sau invoiri ale acestora,
in functie de delegarea primita din partea sefului de serviciu.

Respecta si isi insuseste normele de confidentialitate, Regulamentul Intern al INS, normele si
instructiunile privind securitatea si sanatatea in muncd, normele si instructiunile privind
prevenirea si stingerea incendiilor si situatii de urgentd, politicile si procedurile privind
asigurarea securitatii informatiilor in cadrul INS, precum si masurile de aplicare a acestora;
Verifica permanent, in timpul programului de lucru, e-mailul de serviciu, pentru indeplinirea
sarcinilor/solicitarilor transmise prin intermediul acestui canal de comunicare;

Exercita alte sarcini stabilite de catre seful ierarhic superior, in limita competentelor postului.

Activitati privind SCIM, CAF si ISO:

1.

N

9.

Elaboreaza si actualizeaza documentele stabilite prin procedurile de sistem privind
implementarea sistemului de control intern managerial in cadrul
Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului la solicitarea sefului ierarhic sau cand este
desemnat responsabil.

Realizeaza activitatile aprobate prin Programul de implementare si dezvoltare a sistemului de
management la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

. Elaboreaza/actualizeaza si semneaza procedurile de sistem si procedurile operationale specifice

activitatilor desfasurate 1n cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/ Compartimentului la
solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

Aplicd masurile de imbunatatire aprobate urmare autoevaluarii CAF la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

Se implica 1n elaborarea si actualizarea procedurilor specifice activitatilor desfasurate.

Aplica prevederile legale specifice activitagilor desfasurate, politicile, procedurile de sistem si
operationale aprobate si planificarile stabilite.

. Identifica riscurile, evalueaza si propune masuri pentru controlul riscurilor care pot afecta

activitatile desfasurate.

Se preocupa de imbunatatirea continua a activitatilor desfasurate si a rezultatelor obtinute, prin
identificarea si propunerea oportunitatilor de imbunétatire.

Raporteaza sefului ierarhic rezultatele obtinute specifice activitatilor desfasurate.

10. Identificd neconformitati, propune sefului ierarhic corectii si/sau actiuni corective. Aplica,

atunci cand este desemnat, corectii si/sau actiuni corective. Raporteaza sefului ierarhic stadiul
implementarii actiunilor corective.

11. Asigura gestionarea in regim controlat a informatiilor documentate rezultate din activitatile

proprii.
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Anexa nr. 1
FORMULAR DE INSCRIERE

INSTITUTUL NATIONAL DE STATISTICA

Functia SOLICITAtA: ...... ettt ettt et e e e e e aaans
Data organizaril CONCUISUIUL ......iiutii ettt e e e e e e e eaeeaaeans

Numele si prenumele candidatului: ...

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs):

N (T P

Ermiails Lo

=] 1SS ) PP

Numele si prenumele Institutia Functia Numadrul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste
consimtdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, declar urmatoarele:

- imi exprim consimtamantul O

- nu imi exprim consimtdmantul O

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

- imi exprim consimtamantul O

- nu imi exprim consimtdmantul O

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat
prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.
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