Muzeul Judetean Botosani
Nr. din 20.11.2018
ANUNT

Muzeul Judetean Botosani organizeaza, la sediul institutiei din str. Unirii nr.15, concurs
pentru ocuparea postului vacant contractual de: referent de specialitate (achizitii publice), perioada
nedeterminati, studii superioare, grad profesional II1, in cadrul compartimentului financiar,
contabil, administrativ — achizitii.

Conditii generale de participare:

a) are cetdtenie romand, cetitenie a altor state membre al Uniunii Europene sau ale statelor
apartinand Spatiului Eeonomic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roméand, scris §i vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanitate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitaile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postulul scos la concurs;

g) nu a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unel infractiuni contra umanitagii, contra
statului ori contra autoritafi, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-0 incompatibila cu exercitarea functiel, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de participare — studii si vechime, alte cerinte:

a) studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd, respectiv studil superioare de
lungd durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in ramura de stiintd: inginerie
civila, stiinte economice. stiinte juridice sau arhitectura si urbanism:

b) vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei contractuale — minim 3 ani si 6
luni
Calendarul de desfasurare a concursului:

_ termen pentru depunerea dosarelor de inscriere: 05.12.2018, ora 16", 1a sediul Muzeului
Judetean Botosani, strada Unirii, nr. 13

- selectia dosarelor: 07.12.2018, ora 08"

_  afisarea rezultatelor: 07.12.2018, ora 16>

_ data limita pentru depunerea contestatiilor: 07.12.2018, ora ot

- solutionarea contestatiilor 07.12.2018, ora 15

. afisarea rezultatelor: 07.12.2018, ora 14%

- etapa probei scrise: 13.12.2018, ora 09"

_ afisarea rezultatelor : 13.12.2018, ora 14%

_ data limitd pentru depunerea contestatiilor: 13.12.2018, ora e

- solutionarea contestatiilor 13.12.201 8, ora 16"

_ gfisarea rezultatelor: 13.12.2018, ora 16"

- etapa probelor de interviu si de proba practica: 17.12.2018, ora 09"

. afisarea rezultatelor: 17.12.2018, ora 14™

_ data limita pentru depunerea contestatiilor: 17.12.2018, ora 5™

- solutionarea contestatiilor 17.12.2018, ora 16"

_ afisarea rezultatelor: 17.12.2018. ora 16"

. afisarea rezultatelor finale: 17.12.2018, ora 16

Acte necesare pentru inscrierea la concurs:
a) cerere de inscriere la concurs adresatad conducitorului institutiei:
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii.

dupa caz;



¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor; diploma de licenta sau, dupa caz,

adeverinta;

d) carnetul de munca sau, dupd caz, O adeverinti care sa ateste vechimea in muncd, in

meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie:

e) cazier judiciar;

f) adeverintd medicala, eliberata cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre

medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae, model comun european.

Documentele vor fi aduse, pe suport hartie, intr-un dosar cu $ind.

Adeverintele care atestd starea de sanitate trebuie sa contind, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Copiile de pe actele depuse la dosar se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
origi @lg_@e_ie_@rt_ifl@_gmtw_cgli@m@t_e ﬂpﬂgmml_@_ca@_,sgc@aml comisiei de
concurs.

Date suplimentare se pot obtine la secretariatul institutiei si telefonic — 023 1513446 (Hariga

Daniela).

Etapa probei scrise va consta in redactarea unei lucrari scrise. Subiectele pentru proba scrisd s¢
vor stabili pe baza bibliografiei de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a
candidatilor, in concordantd cu nivelul si specificul postului. Seturile de subiecte (doud) pentru proba
scrisa urmeaza a fi stabilite de citre Comisia de concurs, in siua in care se va desfasura proba
scrisd. Durata probei scrise va fi de cel mult 3 ore. Punctajul pentru proba scrisd este de maximum
100 de puncte. Pentru a fi declarati admisi la proba scrisa candidatii trebuie sa obtind minim 50 de
puncte.

Etapa interviului cuprinde o proba practica de testare a abilitatilor PC. Proba interviului poate fi
sustinutd doar de catre acei candidati declarafi admisi la etapa probei scrise.

Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

_ abilitati si cunostinte impuse de functie;

- capacitatea de analiza si sinteza:

_ motivatia candidatului;

- comportamentul in situatiile de criza;

. initiativa si creativitate.

Criteriile de evaluare pentru testarea abilitatilor PC:

_ capacitatea de adaptare;

- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

_ indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

- capacitatea de comunicare;

- capacitatea de gestionare a resurselor umane alocate pentru desfisurarea probei practice.

Punctajul pentru etapa de interviu si este maximum 100 de puncte. Pentru a fi declarati admisi la
interviu candidatii trebuie sa obtind minim 50 de puncte.

Punctajul final al candidatilor se va calcula ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la cele
doua etape.

Manager,
Aurel MELNIQIUL

By

Acest anun, fisa postului si bibliografia de concurs s€ afiseazd pe p‘c‘fg'ii-fér‘r@g’f Lternet a institutiel www.im uzeubt.ro, la sediul institutiel din

Botosani, Str. Unirii nr. 15 si se transmite catre portaiul posturi.gov.ro prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro.



Denumirea institutiei: MUZEUL JUDETEAN BOTOSANI

Compartimentul: financiar,contabil, administrativ-achizitii

FISA POSTULUIL

A. Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: referent de specialitate achizitii, gr. 111
2. Nivelu! postului: de executie
3. Scopul principal al postului: desfasurarea activitatii privind achizitiile publice in cadrul institutiei;

B.Conditii speciale privind ocuparea postului:

o

_Studii de specialitate: studii superioare

2

_ Perfectiondri (specializari):

3. Vechimea in muncd/specialitatea necesard: min. 3 ani si 6 luni

4. Cunostinte de operare/programere pe calculator: medii Word, Excel.

5. Limbi straine:

6. Abilitati, calitdi si aptitudini necesare: promptitudine in rezolvarea activitatilor, vigilentd si

corectitudine in activitate, capacitate de lucru in echipa, gestionare eficientd a timpulul.

7. Cerinte specifice:

_ Utilizarea eficientd a timpului afectat realizirii sarcinilor de serviciu;

- Cunoasterea legislatiei si folosirea corespunzatoare tehnicii din dotare;

-indeplinirea cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios 2 indatoririlor de serviciu ce-i

revin.

8. Competenta manageriald (cunostinge de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

Face parte din comisia de achizitii constituita la nivelul institutiei, cu urmiitoarele atributii conform
prevederilor legale privind achizitiile publice:
a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritdtil
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
b) elaboreazi si, dupi caz, actualizeazi, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale
autorititii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;
¢) elaboreazi sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire §i 2
documentelor - suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza

necesitatilor tra nsmise de compartimentele de specialitate;




2. Colaboreazi cu toate sect_iilelcompartimentele muzeului in elaborarea documentelor privitoare la
ach';izitiile publice;
3. Intocmeste, actualizeazi strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice.
Sfera relaionald a titularului postului:
1. Sfera relationald intemé‘.
a) relatii ierarhice:
_ subordonat fatd de: manager, contabil sef
- superior pentru
b) relatii functionale: colaboreazi cu toti angajatii institutiei;
¢) relatii de control: manager, contabil sef
d) relatii de reprezentare: contabil sef
7 Sfera relationald externd:
a) cu autoritaile si institutiile publice:
b) cu organizatil internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta:
4. Delegareade atributii si competentd:
{ntocmite de:
. Numele si prenumele: IURESCU BOGDANA MIHAELA
2. Functia: contabil s

Semnatura:

()

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postulul:
L. Numele si prenumele:

2, Sempatura:

3. Data:




BIBLIOGRAFA si TEMATICA
pentru ocupared postului de referent de specialitate (achizifii publice),
studii superioare, grad profesional 111

BIBLIOGRAFIE

1. Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

2. Legeanr. 98/2016, privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Hotarirea Guvernului nr. 395/2016, Norme metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicéfacordului _ cadru din Legea nr
98/2016 privind achizitiile publice;

4. Legeanr. 477/2004 - privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile s
instituiile publice;

5. Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanAtatii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6. Legeanr 311/2003 — Legea muzeelor si a colectiilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. Regulamentul de organizare i functionare a Muzeului Judetean Botosani, aprobat prin
Hotararea Consiliului J udetean Botosani ar.106/31.07.2017 .

TEMATICA

- Programul anual de achizitii publice

- Dosarul achizitiei publice

. Proceduri de achizitie

. Drepturile s obligatiile salariatilor

_ Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
Reguli privind disciplina muncii in unitate

Compartiment financiar-contabil, administrutiv-achizit_ii
Contabil sef,
Bogdan: URESCU

i

Noti: In vederea pregatirii pentru concurs/examen s¢ VOr avea in vedere modificdrile sl
completarile intervenite in prezenta bibliografie si tematica pand la data de 01.11.2018.



