ROMÂNIA                                                                                         ANEXĂ      

JUDEŢUL VRANCEA                                                  

CONSILIUL JUDETEAN
BIBLIOGRAFIE

pentru concursul/examenul organizat în vederea ocupării pe perioadă nedeterminată a funcțiilor publice de execuție vacante de consilier achiziții publice clasa I gradul profesional superior (1 post), consilier achiziții publice clasa I gradul profesional asistent (1 post) și de consilier juridic clasa I gradul profesional asistent (1 post) din cadrul Serviciului achiziții publice
1. Ordonanţa de urgenţă  rr. 57/2019  privind Codul administrativ, cu completările ulterioare;

2. Constituția României, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

3. Ordonanța nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările;
4. Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice;
5.  H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice;
6.  Legea nr. 101/2016 privind remediile şi căile de atac în materie de atribuire a contractelor de achiziţie publică, a contractelor sectoriale şi a contractelor de concesiune de lucrări şi concesiune de servicii, precum şi pentru organizarea şi funcţionarea Consiliului Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor;
7. Instructiunile ANAP nr. 1/2017 emise în aplicarea prevederilor art. 179 lit. g) şi art. 187 alin. (8) lit. a) din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, respectiv a art. 192 lit. g) şi a art. 209 alin. (8) din Legea nr. 99/2016 privind achiziţiile sectoriale;
8. Instructiunile ANAP nr. 2/2017 emise în aplicarea prevederilor art. 178 şi art. 179 lit. a) şi b) din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, cu completările ulterioare, respectiv a prevederilor art. 191 şi art. 192 lit. a) şi b) din Legea nr. 99/2016 privind achiziţiile sectoriale;
9.  Instructiunile ANAP nr. 3/2017 privind modificările contractului de achiziţie publică/contractului de achiziţie sectorială/ acordului-cadru şi încadrarea acestor modificări ca fiind substanţiale sau nesubstanţiale;
10.  Instructiunile ANAP nr. 1/2018 privind modul de interpretare a aplicării prevederilor art. 31 din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice;
11.  Instructiunile ANAP nr. 2/2018 privind ajustarea preţului contractului de achiziţie publică/sectorială.

Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicările, modificările şi completările acestora.

Consilier achiziții publice clasa I gradul profesional superior

Atribuţiile postului :

1. Realizează achizițiile directe în conformiatte cu dispozițiile legale în vigoare;

2. Participă, în conformitate cu pregătirea sa profesională, la întocmirea documentaților de atribuire (strategia, caiete de sarcini, formulare, modele de contracte, fișe de date ale achizițiilor, calendarul procedurilor), cu respectarea legislației în vigoare în domeniul achizițiilor publice;

3. Postează în SEAP documentația de atribuire (fișe de date ale achizițiilor, formulare, modele de contracte, studii de fezabilitate, documentații de avizare a lucrărilor de intervenție, proiecte tehnice + detalii de execuție etc.);

4. Transmite spre publicare, în SEAP, documentaţiile de atribuire aferente anunţurilor de participare, în vederea validării acestora de ANAP, dacă este cazul;

5. Urmăreşte stadiul documentaţiilor transmise spre validare. În situaţia respingerii acestora, remediază erorile sesizate de ANAP şi procedează la retransmiterea acestora, iar în situaţia acceptării documentaţiilor transmite spre publicare anunţurile de participare, către operatorul SEAP, utilizând în acest sens numai mijloace electronice;

6. Participă, în conformitate cu pregătirea sa profesională, la formularea și transmiterea de răspunsuri la solicitările de clarificări transmise de operatorii economici interesați de participarea la procedurile de achiziție publică organizate de autoritatea contractantă;

7. Participă, în baza dispozițiilor de numire în comisiile de evaluare, la ședințele de deschidere a ofertelor, dacă ese cazul, și de evaluare a acestora;

8. Semnează electronic documentele încărcate în SEAP;

9. Urmăreşte în SEAP anunţurile şi invitaţiile de participare, anunţurile de atribuire şi licitaţiile electronice;

10. Asigură şi participă efectiv la modul cum se desfăşoară procedura  promovată în vederea încheierii contractului;
11. Verifică îndeplinirea cerinţelor din documentația de atribuire  cu documentele depuse în oferte; 

12. Întocmește procese verbale de deschidere/analiză a garanțiilor de participare și consemnare a documentelor și evaluare a ofertelor precum și rapoarte ale procedurilor;

13. Elaborează şi actualizează procedurile operaţionale de lucru şi registrul de riscuri pentru activităţile din cadrul direcției;

14. Redactează actele administrative ce urmează a fi emise și adoptate la nivelul instituției în domeniul achizițiilor publice și răspunde de verificarea condițiilor de fond și formă ale acestora;
15. Răspunde, potrivit legii de îndeplinirea atribuțiilor ce-i revin din funcția publică pe care o ocupă, precum și a atribuțiilor care îi sunt delegate;

16. Rezolvă la timp, competent și operativ și alte lucrări și sarcini în domeniul achizițiilor publice trasate de șefii ierarhici conform prevederilor legale;

17. Este responsabil de realizarea obiectivelor individuale;

18. Acordă asistenţă de specialitate; 

19. Asigura confidenţialitatea lucrărilor;
20. Respectă Regulamentul de ordine internă şi Regulamentul de organizare şi 
   funcţionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Vrancea.

21. Respectă normele de disciplină şi normele etice în îndeplinirea atribuţiilor, în relaţiile cu salariaţii şi funcţionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean Vrancea şi cu cetăţenii; 

22. Respectă legislația de specialitate și termenele prevăzute de lege, precum și rezoluția stabilită de șeful ierarhic superior;

23. Respectă/aplică procedurile stabilite și aprobate prin dispoziția președintelui  Consiliului Județean Vrancea;

24. Actualizează cunoştinţele în materie de legislaţie specifică domeniului de activitate;

25. Colaborează cu celelalte servicii şi birouri din cadrul aparatului propriu al Consiliului Judeţean Vrancea;

26. Colaborează cu celelalte compartimente din cadrul instituţiei care au      atribuţii în domeniul achiziţiilor publice pentru realizarea sarcinilor ce-i revin cu respectarea legislaţiei privind achiziţiile publice;

27. Răspunde conform legii pentru bunurile aflate în folosinţă;

28. Refuzul îndeplinirii unei sarcini  se face în scris şi motivat, trebuie să aibă temei legal, şi se transmite în termen de 24 de ore de la primirea sarcinii persoanei care a emis dispoziţia; 

29. Răspunde, după caz, contravențional, administrativ, civil sau penal pentru faptele săvârșite în exercitarea atribuțiilor ce îi revin, în condițiile legii;
30. Aprobarea sau emiterea actelor autorităților administrației publice locale, fără a fi fundamentate, semnate, contrasemnate sau avizate din punct de vedere tehnic sau al legalității, produc efecte juridice depline, iar în cazul producerii unor consecințe vătămătoare este angajată exclusiv răspunderea juridică;
31. Refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actul administrativ, precum și eventualele obiecții cu privire la legalitate se face în scris, în termen de 3 zile lucrătoare de la data primirii actului, și se înregistrează într-un registru special destinat acestui scop;
32. Refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza, precum și eventualele obiecții cu privire la legalitate, fără acoperire susținută de temeiuri juridice, duce la răspunderea administrativă civilă sau penală, după caz, în condițiile legii;
33. Neducerea la îndeplinire/refuzul nejustificat al termenelor și activităților prevăzute în proceduri/fișa postului, atrage sancționarea disciplinară și consemnarea în fișa de evaluare; 

34. În perioada absenței de la serviciu, aplicarea atribuțiilor se va realiza de înlocuitorii persoanei în cauză, pe perioada concediilor de odihnă, iar în afara concediului de odihnă, de către funcționarul/funcționarii desemnați de către șeful ierarhic superior;

35. Predă anual la arhivă corespondenţa;

36. Asigură şi păstrează curăţenia la locul de muncă;

37. Îndeplineşte şi alte obligaţii care reies din actele normative în vigoare;

38. Îndeplineşte şi alte sarcini repartizate prin rezoluție de conducătorul ierarhic superior sau prin dispoziția președintelui Consiliului Județean Vrancea.

Consilier achiziții publice clasa I gradul profesional asistent
Atribuţiile postului :

39. Realizează achizițiile directe în conformiatte cu dispozițiile legale în vigoare;

40. Participă, în conformitate cu pregătirea sa profesională, la întocmirea documentaților de atribuire (strategia, caiete de sarcini, formulare, modele de contracte, fișe de date ale achizițiilor, calendarul procedurilor), cu respectarea legislației în vigoare în domeniul achizițiilor publice;

41. Postează în SEAP documentația de atribuire (fișe de date ale achizițiilor, formulare, modele de contracte, studii de fezabilitate, documentații de avizare a lucrărilor de intervenție, proiecte tehnice + detalii de execuție etc.);

42. Transmite spre publicare, în SEAP, documentaţiile de atribuire aferente anunţurilor de participare, în vederea validării acestora de ANAP, dacă este cazul;

43. Urmăreşte stadiul documentaţiilor transmise spre validare. În situaţia respingerii acestora, remediază erorile sesizate de ANAP şi procedează la retransmiterea acestora, iar în situaţia acceptării documentaţiilor transmite spre publicare anunţurile de participare, către operatorul SEAP, utilizând în acest sens numai mijloace electronice;

44. Participă, în conformitate cu pregătirea sa profesională, la formularea și transmiterea de răspunsuri la solicitările de clarificări transmise de operatorii economici interesați de participarea la procedurile de achiziție publică organizate de autoritatea contractantă;

45. Participă, în baza dispozițiilor de numire în comisiile de evaluare, la ședințele de deschidere a ofertelor, dacă ese cazul, și de evaluare a acestora;

46. Semnează electronic documentele încărcate în SEAP;

47. Urmăreşte în SEAP anunţurile şi invitaţiile de participare, anunţurile de atribuire şi licitaţiile electronice;

48. Asigură şi participă efectiv la modul cum se desfăşoară procedura  promovată în vederea încheierii contractului;

49. Verifică îndeplinirea cerinţelor din documentația de atribuire  cu documentele depuse în oferte; 

50. Întocmește procese verbale de deschidere/analiză a garanțiilor de participare și consemnare a documentelor și evaluare a ofertelor precum și rapoarte ale procedurilor;

51. Elaborează şi actualizează procedurile operaţionale de lucru şi registrul de riscuri pentru activităţile din cadrul direcției;

52. Redactează actele administrative ce urmează a fi emise și adoptate la nivelul instituției în domeniul achizițiilor publice și răspunde de verificarea condițiilor de fond și formă ale acestora;
53. Răspunde, potrivit legii de îndeplinirea atribuțiilor ce-i revin din funcția publică pe care o ocupă, precum și a atribuțiilor care îi sunt delegate;

54. Rezolvă la timp, competent și operativ și alte lucrări și sarcini în domeniul achizițiilor publice trasate de șefii ierarhici conform prevederilor legale;

55. Este responsabil de realizarea obiectivelor individuale;

56. Acordă asistenţă de specialitate; 

57. Asigura confidenţialitatea lucrărilor;
58. Respectă Regulamentul de ordine internă şi Regulamentul de organizare şi 
   funcţionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Vrancea.

59. Respectă normele de disciplină şi normele etice în îndeplinirea atribuţiilor, în relaţiile cu salariaţii şi funcţionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean Vrancea şi cu cetăţenii; 

60. Respectă legislația de specialitate și termenele prevăzute de lege, precum și rezoluția stabilită de șeful ierarhic superior;

61. Respectă/aplică procedurile stabilite și aprobate prin dispoziția președintelui  Consiliului Județean Vrancea;

62. Actualizează cunoştinţele în materie de legislaţie specifică domeniului de activitate;

63. Colaborează cu celelalte servicii şi birouri din cadrul aparatului propriu al Consiliului Judeţean Vrancea;

64. Colaborează cu celelalte compartimente din cadrul instituţiei care au      atribuţii în domeniul achiziţiilor publice pentru realizarea sarcinilor ce-i revin cu respectarea legislaţiei privind achiziţiile publice;

65. Răspunde conform legii pentru bunurile aflate în folosinţă;

66. Refuzul îndeplinirii unei sarcini  se face în scris şi motivat, trebuie să aibă temei legal, şi se transmite în termen de 24 de ore de la primirea sarcinii persoanei care a emis dispoziţia; 

67. Răspunde, după caz, contravențional, administrativ, civil sau penal pentru faptele săvârșite în exercitarea atribuțiilor ce îi revin, în condițiile legii;
68. Aprobarea sau emiterea actelor autorităților administrației publice locale, fără a fi fundamentate, semnate, contrasemnate sau avizate din punct de vedere tehnic sau al legalității, produc efecte juridice depline, iar în cazul producerii unor consecințe vătămătoare este angajată exclusiv răspunderea juridică;
69. Refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actul administrativ, precum și eventualele obiecții cu privire la legalitate se face în scris, în termen de 3 zile lucrătoare de la data primirii actului, și se înregistrează într-un registru special destinat acestui scop;
70. Refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza, precum și eventualele obiecții cu privire la legalitate, fără acoperire susținută de temeiuri juridice, duce la răspunderea administrativă civilă sau penală, după caz, în condițiile legii;
71. Neducerea la îndeplinire/refuzul nejustificat al termenelor și activităților prevăzute în proceduri/fișa postului, atrage sancționarea disciplinară și consemnarea în fișa de evaluare; 
72. În perioada absenței de la serviciu, aplicarea atribuțiilor se va realiza de înlocuitorii persoanei în cauză, pe perioada concediilor de odihnă, iar în afara concediului de odihnă, de către funcționarul/funcționarii desemnați de către șeful ierarhic superior;
73. Predă anual la arhivă corespondenţa;
74. Asigură şi păstrează curăţenia la locul de muncă;
75. Îndeplineşte şi alte obligaţii care reies din actele normative în vigoare;
76. Îndeplineşte şi alte sarcini repartizate prin rezoluție de conducătorul ierarhic superior sau prin dispoziția președintelui Consiliului Județean Vrancea.

Consilier juridic clasa I gradul profesional asistent 
Atribuţiile postului :

Realizează achizițiile directe în conformitate cu dispozițiile legale în vigoare;

Participă, în conformitate cu pregătirea sa profesională, la întocmirea documentaților de atribuire (strategia, caiete de sarcini, formulare, modele de contracte, fișe de date ale achizițiilor, calendarul procedurilor), cu respectarea legislației în vigoare în domeniul achizițiilor publice;

Postează în SEAP documentația de atribuire (fișe de date ale achizițiilor, formulare, modele de contracte, studii de fezabilitate, documentații de avizare a lucrărilor de intervenție, proiecte tehnice + detalii de execuție etc.);

Formulează puncte de vedere privind contestațiile formulate în cadrul procedurilor de atribuire în termen de 5 zile lucrătoare;

Formulează în termenul legal întâmpinări la plângerile formulate împotriva deciziilor CNSC;

Formulează în termenul legal plângeri împotriva deciziilor CNSC;

Transmite anunţurile de atribuire a contractelor de achiziţie publică în termen de 15/30 zile;

Participă, în conformitate cu pregătirea sa profesională, la formularea și transmiterea de răspunsuri la solicitările de clarificări transmise de operatorii economici interesați de participarea la procedurile de achiziție publică organizate de autoritatea contractantă;

Participă, în baza dispozițiilor de numire în comisiile de evaluare, la ședințele de deschidere a ofertelor, dacă este cazul, și de evaluare a acestora;

Semnează electronic documentele încărcate în SEAP;

Urmăreşte în SEAP anunţurile şi invitaţiile de participare, anunţurile de atribuire şi licitaţiile electronice;

Constată şi soluţionează erorile apărute la anunţurile respinse de ANAP;

Asigură şi participă efectiv la modul cum se desfăşoară procedura  promovată în vederea încheierii contractului;

Verifică îndeplinirea cerinţelor din fișa de date a achiziţiei  cu documentele depuse în oferte și întocmește procesele verbale de evaluare și raportul procedurii de atribuire;

Redactează contractele în urma finalizării procedurilor de achiziție publică;

 Este responsabil de realizarea obiectivelor individuale;

 Acordă asistență de specialitate direcțiilor din cadrul Consiliului Județean Vrancea în domeniul achizițiilor publice; 

 Colaborează cu celelalte compartimente din cadrul instituției care au atribuții în domeniul achizițiilor publice pentru realizarea sarcinilor ce îi revin cu respectarea legislației privind achizițiilor publice;

 Acordă asistență juridică și reprezintă în fața instanțelor de judecata Județul Vrancea, Președintele Consiliului Județean Vrancea, Consiliul Județean Vrancea în litigiile ce au ca obiect achizițiile publice repartizate de președinte și numai pe baza împuternciirii semnată de acesta;

Depune toate diligențele în vederea apărării instituției (formulează acțiuni, întâmpinări și orice alte cereri necesare, solicită și depune probatorii, note de concluzii) în litigiile ce au ca obiect achizițiile publice;

 Redactează actele administrative ce urmează a fi emise și adoptate la nivelul instituției în domeniul achizițiilor publice și răspunde de verificarea condițiilor de fond și formă ale acestora;

Întocmește referate și dispoziții privind constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achiziție publică și le înaintează spre Direcția Juridică și Administrație Publică în vederea verificării legalității; 

Răspunde, potrivit legii de îndeplinirea atribuțiilor ce-i revin din funcția publică pe care o ocupă, precum și a atribuțiilor care îi sunt delegate;

Rezolvă la timp, competent și operativ și alte lucrări și sarcini în domeniul achizițiilor publice trasate de șefii ierarhici conform prevederilor legale; 

Asigura confidențialitatea lucrărilor;

Întocmeşte rapoarte cu privire la activităţile desfăşurate, precum şi la gradul de îndeplinire a obiectivelor individuale;

Participă la fundamentarea şi elaborarea unor lucrări pregătitoare luării unor decizii;

Colaborează în vederea întocmirii referatelor de specialitate pentru susţinerea proiectelor de hotărâri ale consiliului judeţean si dispoziţii ale preşedintelui consiliului judeţean, in domeniul său de activitate;

29. Elaborează şi actualizează procedurile operaţionale de lucru şi registrul de riscuri pentru activităţile din cadrul direcției;

30.
 Asigură întocmirea strategiei anuale de achiziții publice / programului anual de achiziţii al Consiliului Judeţean Vrancea;

31.
 Asigură aplicarea procedurilor de achiziţie publică a produselor, serviciilor şi lucrărilor cuprinse in bugetul anual aprobat, conform planului anual de achiziţii la care autoritatea contractantă este Consiliul Judeţean Vrancea, potrivit prevederilor legale in vigoare;
32.Respectă Regulamentul de ordine internă și Regulamentul de organizare și funcționare a aparatului de specialitate al Consiliului Județean Vrancea;
33.Respectă normele de disciplină și normele etice în îndeplinirea atribuțiilor, în relațiile cu salariații și funcționarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Județean Vrancea și cu cetățenii;
34.Respectă legislația de specialitate și termenele prevăzute de lege, precum și rezoluția stabilită de șeful ierarhic superior;
35.Respectă/aplică procedurile stabilite și aprobate prin dispoziția președintelui Consiliului Județean Vrancea;
36.Actualizează cunoştinţele în materie de legislaţie specifică domeniului de activitate,  prin consultarea zilnică a programului legislativ și a site-urilor A.N.A.P și S.E.A.P.;
37.Colaborează cu celelalte servicii şi birouri din cadrul aparatului propriu al Consiliului Judeţean Vrancea;
38.Predă, în timp util documentația, spre avizare, astfel încât să existe timp fizic și pentru avizarea documentației de către conducerea Consiliului Județean Vrancea;
39.Răspunde conform legii pentru bunurile aflate în folosință;
40.Refuzul îndeplinirii unei sarcini se face în scris și motivat, trebuie să aibă temei legal, și se transmite în termen de 24 de ore de la primirea sarcinii persoanei care a emis dispoziția;
41.Refuză în scris și motivat, îndeplinirea sarcinilor primite de la superiorul ierarhic, dacă le consideră ilegale, iar dacă acestea sunt formulate în scris, funcționarul public este obligat să le execute și să le aducă la cunoștința superiorului ierarhic al acestei persoane situația vădit ilegală;
42.Răspunde, după caz, contravențional, administrativ, civil sau penal pentru faptele săvârșite în exercitarea atribuțiilor ce îi revin, în condițiile legii;
43.Își angajează răspunderea  pentru actele administrative la emiterea / fundamentarea / aprobarea cărora participă, răspunzând în cazul producerii unor consecințe vătămătoare;
44.Refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actul administrativ, precum și eventualele obiecții cu privire la legalitate se face în scris, în termen de 3 zile lucrătoare de la data primirii actului, și se înregistrează într-un registru special destinat acestui scop;
45.Refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza, precum și eventualele obiecții cu privire la legalitate, fără acoperire susținută de temeiuri juridice, duce la răspunderea administrativă, civilă sau penală, după caz, în condițiile legii;
46.Neducerea la îndeplinire/refuzul nejustificat al termenelor și activităților prevăzute în proceduri/fișa postului, atrage sancționarea disciplinară și consemnarea în fișa de evaluare; 
47.În perioada absenței de la serviciu și în perioada concediilor de odihnă, atribuțiile funcționarului în cauză vor fi redistribuite funcționarilor desemnați de către șeful ierarhic superior; 
48.Predă anual la arhivă corespondența;
49.Asigură și păstrează curățenia la locul de muncă;
50.Îndeplinește și alte obligații care reies din actele normative în vigoare;
51.Îndeplinește și alte sarcini repartizate prin rezoluție de conducătorul ierarhic superior sau prin dispoziția președintelui Consiliului Județean Vrancea.
