Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale
Agentia de Plati si Interventie pentru Agricultura
Centrul Judetean ALBA
Calea Motilor nr. 112, Alba lulia, cod 510065, jud. ALBA KD IA
tel. 0258.830.650 apia.alba@apia.org.ro 1
fax 0258.830.651 www.apia.org.ro

ANUNT

Agentia de Plati si Interventie pentru Agriculturd — Centrul Judetean Alba, cu sediul in Alba Iulia,
str. Motilor, nr.112, scoate la concurs urmatoarele functii publice de executie temporar vacante:

AGENTIA DE PI:ATI SI INTERVENTIE PENTRU Numar post
AGRICULTURA- CENTRUL JUDETEAN ALBA
. . Consilier clasa | grad 1
1 Centrul local Baia de Aries profesional asistent
Serviciul Economic, recuperare | Consilier achizitii publice clasa 1
2. debite si resurse umane | gl’ad pFOfeSIOHa| aSlStent
TOTAL POSTURI 2

Posturile sunt cu durata normala a timpului de munca - 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Concursul se desfasoard la sediul Agentiei de Plati si Interventie pentru Agriculturd - Centrul Judetean
Alba din Alba lulia, Str. Motilor , Nr.112, si constd in proba scrisi in data de 09.12.2020, ora 10% si
interviul care se va sustine in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

CONDITII GENERALE :

- candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 465 alin.(1) coroborate cu cele ale
art. 613 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

CONDITII SPECIFICE pentru postul de consilier asistent —Centrul local Baia de Aries:

e Pregatire de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta, conform art.386 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019, privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare : domeniul fundamental stiinte ingineresti sau
domeniul fundamental stiinte sociale — ramura de stiintd: stiinte juridice sau stiinte administrative Sau
stiinfe economice;

e Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiilor
publice:

- un anin specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

CONDITII SPECIFICE pentru postul de consilier achizitii publice asistent —Serviciul Economic,
recuperare debite si resurse umane :

e Pregaitire de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta, conform art.386 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019, privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare: domeniul fundamental stiinte sociale — ramura de
stiintd: stiinte juridice Sau stiinte economice Sau stiinte administrative;

¢ Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiilor
publice:

- un an 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;



Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Agentiei de Plati si Interventie pentru
Agricultura — Centrul Judetean Alba, in termen de 8 de zile de la data publicarii anuntului , respectiv in
perioada 24.11.2020-02.12.2020 .

Persoana de contact : Coltor Liliana-consilier superior Serviciul Economic, recuperare debite si resurse
umane, la telefon/fax: 0258-830650, e-mail: resurseumane.alba@apia.org.ro

BIBLIOGRAFIE pentru postul de consilier asistent din cadrul Centrului local Baia de Aries

BIBLIOGRAFIE GENERALA

¢ Constitutia Romaniei, republicata;
o Legea nr. 1/2004 privind organizarea si functionarea APIA, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare:
- PARTEA | — Dispozitii generale;
- PARTEA a Vl-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice:
Titlul 1- Dispozitii generale
Titlul 11- Statului functionarilor publici
- PARTEA a Vll-a -Raspunderea administrativa;
@ Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare , cu
modificarile si completarile ulterioare;
@ Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA

@ Ordonanta de Urgenta nr.3/2015 pentru aprobarea schemelor de plati care se aplica in agricultura
n perioada 2015 - 2020 si pentru modificarea art. 2 din Legea nr. 36/1991 privind societatile agricole si alte
forme de asociere in agricultura, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Ordinul MADR Nr. 619/2015 pentru aprobarea criteriilor de eligibilitate, conditiilor specifice si a
modului de implementare a schemelor de plati prevazute la art. 1 alin. (2) si (3) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 3/2015 pentru aprobarea schemelor de plati care se aplica in agricultura in perioada 2015 -
2020 si pentru modificarea art. 2 din Legea nr. 36/1991 privind societatile agricole si alte forme de asociere
in agriculturd, precum si a conditiilor specifice de implementare pentru masurile compensatorii de
dezvoltare rurala aplicabile pe terenurile agricole, prevazute in Programul National de Dezvoltare Rurald
2014 — 2020, cu modificarile si completarile ulterioare

e Regulament (UE) Nr. 1305/2013 privind sprijinul pentru dezvoltare rurala acordat din Fondul
european agricol pentru dezvoltare rurald (FEADR) si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1698/2005 al
Consiliului cu modificarile si completarile ulterioare;

o Regulament (UE) Nr. 1307/2013 de stabilire a unor norme privind platile directe acordate
fermierilor prin scheme de sprijin Tn cadrul politicii agricole comune si de abrogare a Regulamentului (CE)
nr. 637/2008 al Consiliului si a Regulamentului (CE) nr. 73/2009 al Consiliului cu modificarile si
completarile ulterioare;


mailto:resurseumane.alba@apia.org.ro

TEMATICA:

Drepturile, libertatile si Indatoririle fundamentale ale cetatenilor;

Infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei de Plati si Interventie pentru Agriculturi;

Statutul functionarilor publici;

Drepturile cetatenilor, discriminarea, hartuirea, egalitatea in activitatea economica si in materie de
angajare si profesie, accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sdndtate, la alte servicii,
bunuri si facilitati, accesul la educatie , dreptul la demnitatea personala;

Egalitatea de sanse si de tratament intre barbati si femei;

Domeniul de aplicare si definitii, dispozitii generale privind platile directe , schema de plata de baza, ,
schema de platd unicad pe suprafata si platile conexe, sprijinul cuplat, schema pentru tinerii fermieri,
schema simplificatd pentru micii fermieri, transferul de exploatatie, ajutoare nationale tranzitorii, forta
majora;

Domeniul de aplicare si definitii, Conditii specifice si criterii de eligibilitate pentru acordarea platilor,
Fermierul activ, Schema de plata unica pe suprafatd, Ajutoare nationale tranzitorii in sectorul vegetal
si zootehnic, Schema pentru micii fermieri;

Obiective si stategie, Programarea;

Definitii si dispozitii conexe, Fermierul activ, Cerinte minime care trebuie respectate pentru a primi

plati directe, Schema de plata de baza, Schema de plata unica pe suprafata si platile conexe;

8.

9.

ATRIBUTII:

CONSILIER ASISTENT - CENTRUL LOCAL BAIA DE ARIES

asigurd informarea fermierilor privind drepturile si obligatiile pe care le au ce decurg din aplicarea
Politicii Agricole Comune 1n general si acordarea masurilor de sprijin pe suprafata si a masurilor de
dezvoltare rurala delegate, finantate din fonduri europene sau nationale;

isi insuseste prevederile legale si procedurile de acordare a ajutoarelor specifice comunitare, a ANT
— zootehnie, a ajutoarelor de stat si masurilor de piata, precum si cele cu privire la cota de lapte;
informeaza producatorii agricoli si distribuie material informativ referitor la ajutoarele specifice
comunitare, ANT — zootehnie si ajutoarele de stat;

primeste cererile pentru ANT — zootehnie de la fermieri si verifica formal toate cererile depuse, in
baza deciziei directorului centrului judetean;

asigura si raspunde de completitudinea tuturor dosarelor cererilor de platda depuse de fermieri in
concordanta cu procedurile;

transmite notificarile de completare/respingere primite de la centrul judetean catre fermieri, pentru
ANT — sector zootehnic;

efectueaza controlul la fata locului pentru ANT — sector zootehnic, speciile ovine/caprine, in baza
deciziei directorului centrului judetean;

asigura furnizarea catre Centrul judetean — Serviciul Masuri Specifice, a informatiilor si
documentelor referitoare la ANT — zootehnie, primite Tn cadrul centrului local;

inregistreaza fermierii in baza de date Registrul Fermierilor si asigura intretinerea acestuia;

10. disemineaza informatiile catre fermieri in cadrul campaniilor de constientizare;
11. intocmesc rapoartele si situatiile solicitate de centrul judetean;
12. primeste dosarele de solicitare aferente masurilor de sprijin pe suprafata si masurile de dezvoltare

rurala delegate, depuse de catre fermierii cu ferme cu suprafete mai mici de 50 ha si le inregistreaza
n registratura IACS;

13.realizeaza controlul administrativ formal (vizual) al dosarelor de solicitare conform listei de

verificare si se asigura ca toate elementele privind acordarea sprijinului pentru masurile din axa 2 si



de continuitate a angajamentelor sunt corect identificate in cererea de sprijin (inclusiv urmarirea
trasabilitatii parcelelor aflate sub angajament de agromediu si a generarii corecte a statusurilor
angajamentelor de agro-mediu) si preda dosarul de solicitare operatorului pentru procesare date in
baza de date IACS;

14.introduce datele din cereri in baza de date IACS pentru alte cereri decat cele pe care le
administreaza;

15. verifica datele introduse in baza de date (verificator APIA — altd persoana decat cea care a introdus
date);

16. verifica daca cererile indeplinesc conditiile de eligibilitate specifice masurilor de dezvoltare rurala
delegate;

17. completeaza si semneaza caseta ,,control vizual” din cerere si notifica pe loc fermierul privind datele
lipsa din dosarul de solicitare;

18. realizeaza control administrativ in baza de date IACS si control incrucisat (P1) inclusiv cel referitor
la UVM;

19. imprima rezultatele controlului administrativ incrucisat;

20. notifica fermierii in vederea solutiondrii cazurilor de supradeclarare si a eventualelor nereguli pentru
masurile pe suprafata si pentru masurile de dezvoltare rurala delegate;

21. notifica fermierii in vederea solutionarii cazurilor privind lipsa bifelor pentru LFA sau agromediu, a
neaplicarii pachetelor pentru agromediu, depasirea numarului de UVM;

22. notifica fermierii cu privire la depasirea sanctiunii de 15% pentru nerespectarea cerintelor minime;

23. solutioneazad cazurile de supradeclarare si eventuale nereguli si intocmeste rapoartele conform
procedurilor pentru masurile pe suprafata si pentru masurile de dezvoltare rurala delegate;

24 inregistreaza in baza de date rezultatele solutionarii neregulilor;

25. realizeaza al doilea control pentru toate cererile depuse si intocmeste procesul verbal pentru cel de-al
doilea control (D1);

26. realizeaza supracontrol pentru 5% din cererile care au D1 confirmat si intocmeste proces verbal
(AL);

27. participa la solutionarea contestatiilor;

28. pregatesc si transmit cererile de platd selectate pentru control pe teren cétre nivelul judetean —
Serviciul controale pe teren in vederea efectuarii controlului pe teren;

29. arhiveaza cererile de plata;

30. culeg informatii legate de modificarile limitelor blocurilor fizice, aparitia de zone neagricole in
interiorul blocurilor fizice, de la fermieri si din alte surse in scopul actualizarii LPIS si le transmite
la centrele judetene;

31. realizeaza situatii §i statistici pentru blocurile fizice care fac obiectul controalelor administrative si
alte situatii cerute de la nivel central,

32.aplica prevederile manualelor de proceduri privind  depunerea, Inregistrarea, controlul,
supracontrolul, calcularea si aprobarea platilor pentru masurile de sprijin pe suprafata si masurile de
dezvoltare rurala delegate;

33. aplica prevederile instructiunilor de administrare si control pentru masurile de sprijin pe suprafata si
masurile de dezvoltare rurala delegate;

34. aplica prevederile protocoalelor de colaborare incheiate de APIA cu alte institutii in vederea
asigurarii bunei functionari privind acordarea platilor pe suprafata si masurile de dezvoltare rurala
delegate;

35. gestioneaza situatiile privind calculul platilor (aprobarea plétilor) pentru cererile fermierilor cu
suprafete mai mici de 50 ha si le transmit catre centrul judetean, in vederea efectuarii
supracontrolului privind aprobarea platilor;

36. pregateste si transmite la nivel judetean dosarele selectate pentru supracontrolul procesului de
autorizare a platilor;

37. genereaza si verifica Situatiile privind calculul platilor (aprobarea platilor) pentru cererile
fermierilor cu suprafete mai mici de 50 ha; transmite aceste situatii (pentru dosarele din esantionul
de supracontrol privind aprobarea platilor) catre centrul judetean, in vederea efectudrii
supracontrolului privind aprobarea platilor;

38. genereaza si verifica deciziile de plata pentru cererile fermierilor cu suprafete mai mici de 50 ha;
dupa aprobare, transmite deciziile catre fermieri;



39. genereaza si verifica Listele de plati pentru cererile fermierilor cu suprafete mai mici de 50 ha; dupa
aprobarea listelor, transmite listele catre Directia de control si autorizare plati pe suprafatd —
Serviciul autorizare plati, conform procedurii de autorizare ;

40. intocmeste Note explicative privind dosarele din campaniile anterioare autorizate la plata si le
transmite la APIA Central;

41. participd la programe de instruire, seminarii, cursuri desfasurate in cadrul Agentiei sau organizate de
alte institutii, pe domeniul sau de activitate;

42. participa la intalniri de lucru, workshop-uri, seminarii pe teme privind dezvoltarea rurala, alte teme
specifice, organizate de APIA sau alte organisme abilitate nationale sau europene;

43. monitorizeaza activitatile referitoare la depunerea/primirea cererilor de plata, introducerea acestora
in baza de date IACS, efectuarea controalelor administrative, supracontroale, calculul platilor,
aprobarea si transmiterea la plata;

44, respecta legislatia nationald si comunitard in vigoare privind toate schemele de sprijin (inclusiv
pentru masurile de dezvoltare rurala delegate din axa 2 din Programul National de Dezvoltare Rurala
2014-2020;

45, aplica prevederile acordului cadru incheiat de APIA cu AFIR (fost APDRP) in vederea gestionarii
corecte a masurilor de dezvoltare rurala delegate din axa 2 din Programul National de Dezvoltare
Rurala, conform Acordului de delegare pentru implementarea masurilor privind platile
compensatorii cuprinse in Axa II din Programul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020, incheiat
intre A.F.ILR. si A.P.LLA.

a. Primirea cererilor de finantare/plata din partea beneficiarilor;
b. Verificarea documentara ( administrativa)

c. Autorizarea platilor

d. Semnalarea neregularitatilor

e. Constituirea arhivei ( fizice si electronice) a cererilor de plata

46. Aplica prevederile protocoalelor de colaborare incheiate de APIA cu alte institutii in vederea
asigurarii bunei functionari privind acordarea platilor pentru masurile de dezvoltare rurala delegate
din axa 2 din Programul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020;

47. asigura furnizarea informatiilor necesare citre APIA — Aparat central, Tn vederea ntocmiriii
rapoartelor pentru Organismul Coordonator al Agentiei, conform formatelor stabilite;

48. analizeaza si solutioneazad contestatiile pentru deciziile de platd depuse de fermieri in legatura cu
cererile de plata gestionate la respectivul centru local;

49. analizeazad si rezolva sesizdrile, cererile si reclamatiile depuse de persoane fizice si juridice sau
transmise de centrul judetean sau aparatul central spre solutionare;

50. participa la instruirile organizate cu personalul din cadrul centrelor locale In vederea aplicarii corecte
si unitare a prevederilor legale s1 manualelor de proceduri;

51. raspunde la solicitarile venite din partea departamentelor din cadrul aparatului central, MADR si alte
organisme abilitate si repartizate acestuia;

52. asigurd arhivarea documentatiei primite i intocmite conform legislatiei in vigoare;

53. respecta legislatia nationald i comunitara in domeniul acordarii sprijinului producatorilor agricoli;

54. operator LFA

55. reconfigurarea BF.

56. Constata neregului privind constata neregulile privind sumele acordate, le clasifica si intocmeste
Nota de fundamentare in vederea desfasurarii unei actiuni de verificare, de catre echipa de verificare,
care se finalizeaza prin intocmirea unui Proces verbal de constatatare a neregulilor si stabilire a
creantelor bugetare ce se inregistreaza in contabilitate in Registrul debitorilor

57. prezinta documentele solicitate cu ocazia efectuarii misiunilor de audit public intern la solicitarea
echipei de audit intern; documentele solicitate de catre directorul Directiei audit intern/auditorii vor
fi prezentate/comunicate, dupa caz, cu celeritate sau In termenul stabilit de acestia, fie in original
sau in copii certificate conform cu originalul” si semnate de persoana responsabila;

58. indeplineste si alte atributii delegate de seful ierarhic, care are legatura cu scopul principal al postului



BIBLIOGRAFIE
pentru postul de consilier achizitii publice asistent din cadrul Serviciului Economic, recuperare debite
si resurse umane

BIBLIOGRAFIE GENERALA

e Constitutia Romaniei, republicata;
o Legea nr. 1/2004 privind organizarea si functionarea APIA, cu modificarile si completarile
ulterioare;
o Ordonanta de urgentia nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare:

- PARTEA | — Dispozitii generale;

- PARTEA a VI-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din

administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice:

Titlul 1- Dispozitii generale

Titlul 11- Statului functionarilor publici

- PARTEA a Vll-a -Raspunderea administrativa;
@ Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare , cu
modificarile si completarile ulterioare;
@ Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA

1. Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

3. Hotararea 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, cu modificérile si completarile ulterioare;

4. Legea nr.101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica , a contractelor sectoriale Si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii
, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a contestatiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

5. Regulamentul (CE ) nr. 1306/2013 privind finantarea, gestionarea si monitorizarea politicii
agricole comune si de abrogare a Regulamentelor (CEE) nr. 352/78, (CE) nr. 165/94, (CE) nr. 2799/98,
(CE) nr. 814/2000, (CE) nr. 1290/2005 si (CE) nr. 485/2008 ale Consiliului;

TEMATICA:

- Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale ale cetatenilor;
- Infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei de Plati si Interventie pentru Agricultura;
- Statutul functionarilor publici;



Drepturile cetatenilor, discriminarea, hartuirea, egalitatea in activitatea economica si in materie de
angajare si profesie, accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sanatate, la alte servicii,
bunuri si facilitati, accesul la educatie , dreptul la demnitatea personald;

Egalitatea de sanse si de tratament Intre barbati si femei;

Prevederi referitoare la investitiile publice;

Modul de realizare a achizitiilor publice, procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica si
de organizare a concursurilor de solutii, instrumentele si tehnicile specifice care pot fi utilizate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica, precum si anumite aspecte specifice in legaturd cu
executarea contractelor de achizitie publica.

Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Dispozitii generale; Contestatia formulata pe cale administrativ-jurisdictionala

Domeniul de aplicare si definitii, dispozitii generale privind fondurile agricole; gestionarea financiara
a fondurilor; Sisteme de control si sanctiuni - Sistemul Integrat de Administrare si Control

ATRIBUTII

CONSILIER ACHIZITIH PUBLICE ASISTENT

e Inregistreaza in registrul intrari-iesiri corespondenta primita si iesita din institutie;

e inmaneaza pe bazd de semnatura corespondenta iesitd cu rezolutie de la mapa directorului
executiv si de la mapa directorului executiv adjunct,

e asigura numerotarea registrului de intrari/iesiri, la sfirsitul lui trecdnd numarul de pagini;

e colaboreaza cu celelalte birouri si servicii din cadrul Centrului judetean Alba,

e primeste si inregistreaza corespondenta electronica (email),

e arhiveaza documentele specifice serviciului;

e elaboreaza programul anual de achizitii publice, de bunuri, serviicii si lucrdri necesare bunei
functionari a activitatii desfasurate la nivelul tuturor unitatilor teritoriale ale centrului judetean,
in concordanta cu necesitatile si prioritatile comunicate de catre acestea in vederea aprobarii,
conform legislatiei in vigoare, respectiv directorului executiv;

e actualizeaza ori de céte ori este nevoie, programul anual al achizitiilor publice;

e intocmeste toate documentele necesare lansarii si deruldrii procedurilor de achizitii publice;

e lanseaza, deruleaza si finalizeaza toate procedurile de achizitii publice de produse, servicii si
lucrdri, necesare functiondrii curente a institutiei, in conformitate cu actele normative ce
reglementeaza activitatea de achizitii publice;

e indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea procedurilor de achizitii publice astfel cum
sunt acestea prevazute in legislatia in vigoare;

e tine evidenta procedurilor in curs de derulare si a celor derulate;

e asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care cuprinde informatii cu
privire la firmele participante si rezultatele acestora;

e urmareste realizarea si derularea tuturor contractelor de achizitie publica;

e urmareste respectarea termenelor de prestare a serviciilor si a furnizarilor de bunuri, precum si
respectarea termenelor de executie a lucrarilor, conform prevederilor contractuale;

e participd In comisiile de evaluare a ofertelor, pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, In
comisiile de receptie a bunurilor achizitionate ori in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor
si la receptia finald, dupa expirarea perioadei de garantie a lucrarilor;

e constituie §i pastreaza dosarele de achizitii publice;

e asigurd aprovizionarea cu mijloacele materiale necesare bunei functiondri a tuturor
compartimentelor centrului judetean, precum si a centrelor locale;



contracteaza lucrarile de cadastru si publicitate imobiliara asupra imobilelor aflate in proprietatea
sau administrarea proprie;

urmareste realizarea si derularea tuturor contractelor de comodat, de inchiriere, precum si a
protocoalelor de predare-preluare, avand ca obiect imobile cu destinatia de sedii pentru centrele
judetene si centrele locale, precum si alte mijloace fixe, asigurand astfel cadrul de lucru si
conditiile corespunzatoare atributiilor specifice domeniului gestionarii asistentei financiare
nerambursabile comunitare;

intocmeste contractele de achizitii publice si le supune avizarii si aprobarii acestora;

asigurd si implementeaza conditiile organizatorice pentru contractari in vederea achizitiei de
logistica necesara indeplinirii atributiilor specifice ale APIA in domeniul gestionarii asistentei
financiare nerambursabile comunitare si de asigurare a sistemelor de management si control ale
institutiei, in proportie de 75% din timpul alocat indeplinirii tuturor atributiilor de serviciu;
raspunde de gestionarea unitatilor de patrimoniu a centrului judetean — imobile-cladiri, imobile-
terenuri, instalatii, retele, echipamente, aflate in proprietatea, administrarea sau folosinta proprie;
asigura intretinerea si administrarea sediilor centrului judetean si a centrelor locale;
fundamenteaza si propune lucrari de interventie necesare spatiilor cu destinatia de sedii pentru
centrul judetean si centrele locale;

analizeaza documentatiile tehnice aferente obiectivelor de investitii — studiile de fezabilitate,
proiectele tehnice ;

urmdreste permanent situatia juridica a spatiilor si transmite la sediul central toate
neconcordantele referitoare la inventarul bunurilor din domeniu public al statului, aflate in
administrarea centrului judetean, in vederea promovarii de acte normative in acest sens;

deruleaza procedurile de achizitie, definitive sau temporare, a spatiilor cu destinatia de sedii ale
Agentiei doar cu respectarea normelor procedurale interne privind organizarea si desfasurarea
procedurilor de atribuire a contractului de achizitie a imobilelor — constructii si teren aferent;
asigurd structura institutionald, prin reglementarea regimului juridic al imobilelor cu destinatia
de sedii A.P.I.LA. care s permita efectuarea lucrarilor de investitii necesare pentru crearea
spatiilor corespunzatoare atat din punct de vedere a suprafetei utile de lucru, cat si sub aspectul
standardelor mediului de desfasurare a activitatii (spatii pentru birouri, sa primire fermieri,
arhiva, camera server, rampa persoane cu disabilitati),conform recomandarilor misiunilor de
audit ale Comisiei Europene;

in vederea asigurarii cadrului de lucru corespunzator atributiilor specifice domeniului gestionarii
asistentei financiare nerambursabile comunitare, analizeazd necesitatea si oportunitatea
achizitiei de imobile, definitive sau temporare, cu destinatia de sedii pentru centrele locale si
realizeaza achizitiile cu respectarea normelor procedurale interne, in acest sens;

urmareste realizarea si derularea tuturor contractelor de achizitie publica;

la solicitarea conducerii centrului judetean desfasoara activitati specifice,ori de cate ori este
cazul, pentru a acoperi varfurile de activitate, conform deciziei directorului executiv:

participa la programele de instruire in domeniul formarii si pregatirii profesionale a personalului
propriu, precum si la alte seminarii si instruiri desfasurate in cadrul APIA

intocmeste si transmite ori de cate ori este necesar situatiile cerute de superiorii ierarhici
personalul de conducere si de executie din cadrul Serviciului economic, recuperare debite si
resurse umane, implicat in activitatea auditatd, trebuie sa prezinte documentele solicitate cu
ocazia efectuarii misiunilor de audit public intern la solicitarea echipei de audit intern;
documentele solicitate de catre directorul Directiei audit intern/auditorii interni vor fi
prezentate/comunicate , dupd caz, cu celeritate sau in termenul stabilit de acestia, fie In original
sau 1n copii certificate conform cu originalul”si semnate de persoana responsabil,;

indeplineste si alte atributii stabilite de superiorul ierarhic , care are legatura cu scopul principal
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e neindeplinirea atributiilor de serviciu atrage raspunderea disciplinara, contraventionald sau
penala dupa caz, potrivit prevederilor legale in vigoare,

e in cadrul acestui serviciu, sunt exercitate atributii si responsabilititi privind arhivarea
documentelor, gestionarea corespondentei, precum si asigurarea transportului si distribuirea
corespondentei.

DOCUMENTELE

NECESARE PENTRU INTOCMIREA DOSARULUI DE CONCURS

Formularul de inscriere;
Curriculum vitae, model comun european ;
Copia actului de identitate;
Copiile diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari
si perfectionari,
copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de
licenta a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;
copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care s ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice;
Modelul orientativ al adeverintei este prevazut mai jos. Adeverintele care au alt format decat cel
previzut mal jos, trebuie sa cuprindd elemente similare celor prevazute in modelul orientativ si din
care sd rezulte cel putin urmdtoarele informatii: functia/functiile ocupati/ocupate, nivelul studiilor
solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in
muncda acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

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

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

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs ,
in termenul previzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele

-----

Copiile de pe actele mentionate se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs.

Cazierul judiciar;

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competentd are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu
mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire. In situatia in care candidatul soliciti expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd, extrasul de pe cazierul
Jjudiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;
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Denumire angajator

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

Nr. de Tnregistrare

Data Tnregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atesta faptul cadl/dna.......... , posesor/posesoare al/a B.I./C.I. . ......... seria
.......... nr...........,CNP.......... afost/este angajatul . ......... 1n baza actului
administrativ de numirenr. . ......... /contractului individual de munca, cu norma intreagad/cu timp partial
de.......... ore/zi, Incheiat pe duratd determinatd/nedeterminata, inregistrat in registrul general de
evidenta a salariatilorcunr. . ......... [t , in functia/meseria/ocupatiade®. . .. .......
Pentru exercitarea atributiilor stabilite 1n fisa postului aferentd contractului individual de
munci/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel®. ......... , In specialitatea . . . .. ..
Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna . ......... a
dobandit:
vechime inmunca: .......... ani.......... luni.......... zile;
vechime n specialitatea studiilor: .. ........ ani.......... uni.......... zile

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

NI Meseria/Functia/Ocupatia cu |[Nr. si data actului pe baza
Crt- Mutatia intervenitd |Data indicarea clasei/gradatiei  |cdruia se face inscrierea si
' profesionale temeiul legal
In perioada lucratiaavut . ... ... ... zile de concediu medical i.......... concediu fara plata.
In perioada lucrata, dlui/dnei . . ... ... .. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a aplicat

sanctiunea disciplinard .. .........
Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ca datele cuprinse in
prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete
Data,
Numele si prenumele reprezentantului legal
al angajatorului®,
Semnatura reprezentantului legal al
angajatorului

Stampila angajatorului

! - prin raportare la Clasificarea Ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii
2 - sevaindica nivelul de studii (mediu /superior)
3 - persoana care potrivit legii /actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale reprezinti angajatorul in relatiile cu terti



