MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULU{ IMOBILIAR
Str, Luigi Galvani nr. 20, Sectorul 2, Bucuresti, Tel. 021.212.15.44 Fay 021,212.11.39, Email: office@dgapi.ro

Nr. /2@?/ oL 0L o2

ANUNT

DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR SECTOR 2
organizeazi in data de 11 martie 2020, la sediul directiei din str. Luigi Galvani, nr. 20, Sector 2,

CONCURS DE RECRUTARE pentru urmitoarele functii publice de executie vacante:

VECHIME
Nr COMPARTIMENTUL FoNcriA | gfjgf«w; STUDII DE ( in spec. studiilor | ALTE CONDITII SPECIFICE
crt PUBLICA GRAD SPECIALITATE necesare exerc.
fe.pb) (previzute n fisa postului)
studii universitare de - discerndmant si capacitatea de a rezolva problemele,
licenz absolvite cu promptitudine, constiinciozitate, adapatabiliate la sarcini de
c . X . : lucru schimbitoare, la situatii de crizi, munci in echipi;
ompartimentul E . diplomi, respectiv P NN . hilib
Administrativ inspector xecutie studii superioare de ) - spIr.zt de initiativa, rcahs‘m in fjorfnular.ea SOllllnllO]", echilibru
1. . e e I . _ 7 ani emotional, constantd in atitudini si manifestari, rezistentd la
§i Informaticd — Directia . lunga durata, L T s .
o superior . . o efort si stres, corectitudine, flexibiliate, preocupare permanata
Economicd absolvite cu diploma L X . R AN
de licenta san pentru ridicarea nivelului profesional individual;
echivalents - deplasiri In interes de serviciu, pe raza municipiului
Bucuresti.
Sggrl‘ tg?;:;?g;;ecie - discernamant si capacitatea de a rezolva problemele,
. . . . . promptitudine, constiinciozitate, adapatabiliate la sarcini de
Compartimentul Proiecte s diptoma, respectiv s P NS . n -
. ) . X Executie . : lucru schimbatoare, la situatii de criz, munci in echipa;
Educationale si Programe inspector studii superioare de . s e A o .
2. g o I s . 7 ani - spirit de initiativi, realism in formularea solutiilor, echilibru
pentry Invdtdmdnt — Direcfia . [ungs durats, . e e A ,
- superior . A x emotional, constantd in atitudini si manifestari, rezistents ta
Economicd absolvite cu diploma v s P .
de ficents sau efort si stres, corectitudine, flexibiliate, preocupare permanati
echivalents pentru ridicarea nivelului profesional individual.

Conditii de desfasurare a concursurilor:
Data pana la care se depun dosarele: 26.02.2020
Data organizirii probei scrise: 11 martie 2020, ora 10”
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Data organizarii interviului: {n termen de maximum 3 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise

Conditii generale:
1. Pentru participarea unei persoane la concurs sunt necesare conditiile:

a) are cetdtenia roména si domiciliul in Roméania;

b) cunoaste limba roméni, scris si vorbit;

¢) are vérsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiv;

€) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functfie publicd. Atestarea stirii de sinitate se face pe baza de examen medical de
specialitate, de citre medicul de familie, respectiv pe bazi de evaluare psihologici organizati prin intermediul unitifilor specializate acreditate in condiiile
legii;

f) Indeplineste conditiile de studii si vechime 1n specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnaté pentru sivérsirea unei infracfiuni contra umanita(ii, contra statului sau contra autoritdfii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni care impiedicd infiptuirea justifiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei
publice, cu excepfia situatiei In care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea In executarea cireia a savarsit fapta, prin hotirdre
judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

J) nu 2 fost destituitd dintr-o funcfie publici sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitiii sau colaborator al acesteia, In conditiile previizute de legislatia specifics.

2. Candidatii trebuie si depunii dosarul de concurs, care va contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere, pus la dispozitia candidatilor de citre instituie prin publicarea pe pagina de internet, www.invatamantsector2.ro/cadru-

legislativ/posturi/angajary/, precum si la sediul institutiei Ia secretariat;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate sau transmiterea acestuia in format electronic la adresa de e-mail office@dgapi.ro;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor $i altor documente care atesti efectuarea unor specializiri si perfectioniri;

e) copia carnetului de muncd si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste vechimea in munca si, dupa caz, in

specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice;

f) copia adeveriniei care atesti starea de siinditate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de citre medicu! de familie

al candidatului;

g) cazierul judiciar/declaratie pe propria rispundere (tipizat). Candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a compieta dosarul de

concurs cu originaluf documentului pe tot parcursul desfisurérii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului admnistrativ de numire;
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h) declaratia pe propria rispundere sau adevetinta care s ateste calitatea sau lipsa calitifii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia (tipizat).

o Inscrierile se fac in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului in Monitorul Oficial al Romanie. Partea a HI-a, la Secretariatul institutiei, pAnd
in data de 26.02.2020, inclusiv.

+ Persoana de contact: Bélan Carmen-Nicoleta, inspector Compartimentul Resurse Umane.
e Adresa de corespondenti: office@dgapi.ro; telefon/fax: 021.212.11.39

¢ Relatii suplimentare in legiturd cu conditiile de participare, bibliografia gi actele necesare inscrierii la concurs pot fi obtinute la telefoanele
021/212.11.39 interior 222 — Compartimentul Resurse Umane.

o Tnainte de depunerea dosarului complet, candidafii se vor prezenta la Secretariatul Comisiei de Concurs pentru verificarea conformitiitii actelor din
dosar cu actele originale.

BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de recrutare in functie publicd de executie vacantd de inspector, clasa 1, grad profesional superior din cadrul Compartimentului

SN e

> ge

Administrativ i Informaticd — Directia Economicd

Constitutia Roméniei, republicati;

O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr. 82/1991 - Contabilitdtii, republicatd 4, cu modificirile si completirile ulterioare;

H.G. nx. 2.230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizafiilor socialiste, cu modificirile si completirile ulterioare.

Ordinul nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificirile si completirile ulterioare.

Ordinul nr. 3.471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea §i amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul
institufiilor publice, cu modificdrile si completirile ulterioare.

Sisteme de operare client/server (Windows, Linux) — instalare, configurare, administrare, utilizare;

Programe Office (Microsoft Office) — utilizare;

Cunogtinte hardware: retele, calculatoare;

. Atributiile Compartimentului Administrativ si Informatics, conform Regulamentului de Organizare §i Functionarea al Directiei Generale pentru Admnistrarea

PAtrimoniului Imobiliar.
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Atribuiile previizute in fisa postului de inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Compartimentului Administrativ si Informaticd Directia

N —

NN A

Economici

Gestioneazi bunurile mobile si imobile din patrimoniul institugiei;

Primeste si inregistreazd materialele intrate in institutie, verifica cantitifile indicate In documentele care le insotesc si controleaza pe cét este posibil calitatea
acestora;

Deschide fisele de inventar personal, pe care le {ine la zi cu toate modificérile apirute;

Opereaza intrérile si fesirile In fisa de magazie in ordine cronologic;

Intocmeste nota intrare receptie si bonuri de consum;

Receptioneazd si repartizeazi pe compartimente marfa intratd in gestiune;

Asigurd mentinerea in stare de functionare normala a tehnicii informatice din dotare, presupunand:

testarea periodicd a echipamentelor IT;

diagnosticari ale defectelor apéirute la utilizarea echipamentelor informatice, asigurd la timp repararea acestora prin firme specializate in caz de aparitie
a defectelor majore;

propunerea dea chizitii pentru tehnica necesari;

solicitarea de achizitii pentru materiale consumabile destinate echipamentelor;

participd la punerea in functiune, intretinerea si dezvoltarea aplicatiilor informatice;

administrarea stocului de materiale consumabile;

propune spre achizifionare a manualelor, documentatiei programelor utilizate, tine la curent evolutia tehnologiei informatice si aduce la cunostinta sefilor
ierarhici aspecte de perspectiva susceptibile de imbunitatire a productivititii sau a calititii;

rispunde de buna functionare a retelei interne de calculatoare electronice, respectiv conectarea cu retelele externe si asigurs mediul favorabil de utilizare a
acestora;

administreazd reteaua de calculatoare stabileste, gestioneazi si urméreste drepturile utilizatorilor prin partajare — parolare — imprimare;

centralizeazd solicitdrile, analizeazi si avizeaza necesarul noilor elemente informatice si elaboreazi solutiile optime de achizitie

dimensioneaza corect necesarul de programe de firmd, raportatd la legislatie, achizitioneazi programe specializate respectand legea achizitiilor in vigoare;
asigurd exploatarea programelor si aplicatiilor urmarind receptia datelor de intrare, asigurarea introducerii corecte a datelor, adaptiri la legislatic, corelatii
asupra hardului si softului utilizat, organizarea si realizarea arhivelor de baze de date si salvarea acestora pe suport extern;

asigurd buna functionare a liniilor telefonice;

ist asumd responsabilitatea prin inventarierea bazei tehnice informatice si predarea in folosin{ a acestora birourilor, compartimentelor;

péstreazi confidentialitatea asupra Jucrdrilor in care este angrenat si care presupun un nivel specificat de discretie sau care sunt secret de serviciu.

Atributii si responsabiltiti in raport cu sarcinile de serviciu:
Raspunde de accesarea gi utilizarea zilnics a mail-ului de serviciu;

1.
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2. Are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial implementat la nivelul institutiei, in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului/biroului/compartimentului, ca urmare a modificirilor legislative, structurii organizatorice,
reglementdrilor interne i a imbun#titirii continue a proceselor;

Asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

4. Gestioneaza riscurile la nivelul compartimentului pentru implementarea Sistemului de Control Intern Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor,

cét si actualizarea periodici a acestuia;

Asigura si rispunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul §i pistrarea actelor si documentelor;

6. Are obligatia ca prin actele si faptele sale si promoveze suprematia legii, s& respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertitile
fundamentale ale cetdtenilor in relatia cu administratia publicd, precum si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu
atributiile ce le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulti din indatoririle previzute de lege, n acest sens:

- Réspunde de cunoagterea gi respectarea legii, a Regulamentului Intern al D.G.A.P.I. Sector 2, a normelor i a procedurilor de lucru in activitatea

w2

w

- Are obligatia s respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor, precum si normele de conduitd;
- Raspunde de cunoasterea, insusirea i respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la actiunile si activititile specifice postului pe care il ocupi;
7. Are obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrarife si sarcinile repartizate, astfel:

- Operativitate si celeritate in solufionarea lucrarilor repartizate spre solutionare, in raport cu numarul si complexitatea acestora;

- Disponibilitate de rezolvare a lucrdrilor, in raport cu atribugiile postului;

- Calitate in redactarea lucririlor: structurii coerentd, clard, logicd, exprimare corectd gi precisa, capacitate de interpretare gi aplicare a legii, capacitate de
sintez, stil limpede si concis, gandire independentd/critici;

- Prezintd, la cererea Directorului General al D.G.A.P.L. Sector 2, rapoarte scrise privind activitatea depusi, precum si asupra modului de indeplinire a
sarcinilor;

8. Raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise citre superiori ierarhici, suportdnd misuri disciplinare in caz de dezinformare;

. Rispunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce 1i revin din functia publicd pe care o detine, precum gi a atributiilor ce ii sunt delegate;

10. Are obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum §i bunurile apartinind institutiei numai pentru desfisurarea activititilor aferente functiei publice detinute.
Propune si asigurd, potrivit atributiilor ce i revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, In conformitate cu prevederile legale;

11. Raspunde de respectarea programului zilnic de lucru, a termenelor i a etapelor intermediare de realizare a sarcinilor, avand obligatia de a-si folosi timpul de
muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, In acest sens, nu se ocupa in timpul de muncd de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si
responsabilititile sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

12. Are obligatia de a apfira in mod loial prestigiul institutie in care isi desfdgoard activitatea, precum gi de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

13. Are indatorirea de a informa institutia, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres previzute de lege;

14. Are obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce i revin, si se abtind de la exprimarea sau manifestarea publici a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie céreia i este aplicabil acelagi regim juridic ca §i partidelor politice;

5



5.

16.

17.

18.

19.

20.
21,

22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.

MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR
Str. Luigi Galvani nr. 20, Sectorul 2, Bucuregti, Tel. 021.212.15.44 Fax 021.212.11.39, Email: office@dgapi.ro

Are obligatia s& pstreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu apllcarea dispozitiior In vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

{i este interzis s4 solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje. Sunt
exceptate bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu tithu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice
detinute, care se supun prevederilor legale specifice;

{i este interzis 3 permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitidti comerciale, precum si in scopuri electorale.

in relatiile cu persoancle fizice si cu reprezentantu persoanelor juridice care se adreseazi institutiei, este obligat s aibd un comportament bazat pe respect,
buni-credintd, corectitudine, integritate morald si profesionald. Adoptd o atitudine demna si civilizata fata de orice persoand cu care intrd In legiturd in
exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe bazd de reciprocitate, si solicite acesteia un comportament similar.

fn procesul de luare a deciziilor, are obligatia si actioneze conform prevederilor legale §i si Isi exercite cap301tatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial. {1 este interzis si promita luarea unei decizii de citre institutie, de citre alti functionari pub1101 precum si indeplinirea atributiilor In mod privilegiat;
Are dreptul si obligatia de a-gi imbunatati Ih mod continuu abilititile si pregitirea profesionala.

Raspunde de cregterea gradului de competenti profesionald si de asigurarea unui comportament corect in relatiile cu personalul din celelalte structuri ale
Directiei, cu petentii, cu reprezentantii unitatilor de Invatimant preuniversitar de stat, precum i cu toate celelalte institutii publice si private cu care se stabilesc
raporturi de serviciu;

Are obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, in
conditiile legii;

Asigur3 punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice compartimentului;

Asigurd participarea in diferite colective/comisii constituite la nivelul institutiei sau a Primiriei Sector 2;

Colaboreazi cu orice altd structurd a institutiei in vederea realizirii atributiilor ce revin institutiei, in temeiul actelor normative in vigoare;

Riaspunde la petitli i asigurd corespondenta cu privire la activitatea compartimentului;

Raspunde direct - disciplinar si material - in fata Directorului General al D.G.A.P.L. Sector 2 si a organelor abilitate si controleze activitatea desfisurati in
cazul In care nu a luat la timp masurile legale ce se impun pentru realizarea sarcinilor de serviciu;

Réspunde de respectarea normelor si instructiunilor privind Securitatea si Sandtatea Muncii si din domeniul Situatiilor de Urgents la locul de munci;

Adopta o tinutd moral si vestimentard decentd atat in relatiile cu colegii de serviciu, ¢t si in relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei.
indeplinesc i alte atributii care au legturd cu specificul activititii compartimentului, care decurg din actele normative In vigoare, precum si sarcini de serviciu
dispuse de Directorul General al D.G.A P.1. Sector 2, conform cu pregatirea profesionald.

Atributii privind Protectia datelor cu caracter personal:

1.

2.

S& pastreze In conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de
serviciu;
Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui si ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfagurarea atributiilor de serviciu;
Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti
activitate se regliseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul siu ierarhic;

6
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Sa interzicd in mod efectiv gi si mpiedice accesul oricarul alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul ciruia fgi desfdsoard activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces In virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, att in ce priveste
conservarea suporturilor cdt si in ce priveste depunerea lor in locurile §i in conditiile stabilite in procedurile de fucru;

Nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit In mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu excepfia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de citre superiorul siu jerarhic;

Nu va transmite pe suport informatic gi nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre sisteme informatice care nu se aflii sub controlul institutie sau
care sunt accesibile in afata societdtii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic,

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de recrutare in functie publici de executie vacanti de inspector, clasa 1, grad profesional superior din cadrul
Compartimentului Proiecte Educationale si Programe pentru Inviimaint

Constitutia Roméniei, republicati;

0.U.G. nr. §7/2019 privind Codul administrativ,

Legea educatiet nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitdfii de solufionare a petifiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordinul nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din invafdmdntul preuniversitar de stat, cu modificirile si
completirile ulterioare;

Hotiirdrea Consiliulai Local Sector 2 nr. 217/2018 privind aprobarea Regulamentului-cadru de ovganizare §i desfisurare a licitafiei publice pentru
inchirierea spatiilor/terenurilor excedentare aflate in incinta unitdfilor de invatdmdant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2, modificatd si completat
prin Hotérdrea Consiliului Local Sector 2 nr. 322/2018.

Atributiile Compartimentului Proiecte Educationale si Programe pentru Invitimant, conform Regulamentului de Organizare si Functionarea al Directiei
Generale pentru Admnistrarea PAtrimoniului Imobiliar.

Atribufiile previzute in fisa postului de inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul Compartimentului Proiecte Educationale si
Programe pentru Invitdmant - Directia Economici

Desfigoard activitti privind initierea, elaborarea, implementarea, derularea, evaluarea, verificarea §i coordonarea unor programe/proiecte si activititi
educationale destinate prescolarilor si elevilor din unititile de Invatimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2;

Elaboreazi si implementeazd proiecte/programe de informare §i constientizare a elevilor, din cadrul unitdtilor de invatimant de pe raza Sectorului 2, cu privire
la s#ntate, educatie, sport, culturd si orice alte domenii ce asigurd o dezvoltare armonioasi.
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3. asigurd elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de atribuite a contractelor de prestiri servicii pentru implemeniarea si desfisurarea
proiectelor/programelor (referate, caiete de sarcini, note estimative, s.a.);

4. realizeazd etapa de planificare/pregitire a achizitiilor de servicii, precum si consultarea pietel, ca etapa premergitoare organizirii procedurilor de achizitii;

5. urmdreste modul de derulare a contractelor de prestéri servicit in care a fost desemnati;

6. verifica respectarea clauzelor si termenelor contractuale, asigurind astfel executarea si monitorizarea implementirii contractelor;

7. urmireste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare;

8. avizeazd situatiile de platd pentru serviciile/bunurile din cadrul contractelor incheiate cu operatorii economici care deruleza activititi ce tin de implementarea
proiectelot/programelor;

9. efectueazd activitate de teren, atunci cdnd este cazul, in vederea verificarii clauzelor si termenelor contractuale;

10. asigurd conditiile de realizare a masurilor de informare si publicitate a publicului si a partilor interesate privind proiectele/programele initiate si implementate.

11. Initiaza, mentine si dezvoltd legaturi cu unitdtile de invatamant preuniversitare de stat de pe raza Sectorului 2, precum si cu autorititi si institutii publice,
asociatii si fundatii, cu personalitate juridica si alte institutii guvernamentale, precum si cu organizatii non-guvernamentale de profil, fird scop lucrativ;

12. Participd in comisiile de evaluare a ofertelor peniru achizifionarea de produse, servicii, in calitate de membru, avind in acest sens urmdtoarele atributii:

- deschiderea ofertelor i, dupa caz, a altor documente care nsotesc oferta;

- verifica indeplinirea criteriilor de calificare de cétre ofertanti/candidati;

- realizeazi selectia candidatilor, daci este cazul;

- desfiigurarea dialogului cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurii de dialog competitiv;

- desfagurarea negocierilor cu operatorii economici, in cazul aplicarii procedurilor de negociere;

- verified conformitatea propunerilor tehnice ale ofertantilor cu prevederile caietutui de sarcini;

- evalueaza propunerilor tehnice ale ofertantilor in conformitate cu criteriile de atribuire, daci este cazul;

- verificd propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitatii cu propunerile tehnice, verificarea aritmetica, verificarea
incadrérii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru fndeplinirea contractului de achizitie publicd respectiv, precum si, daca este cazul, verificarea
incadrdirii acestora in situatia previzutd de prevederile legale (art. 210 din Lege nr. 98/2016 cu modifcsrile si completarile ulterioare);

- elaborarea solicitarilor de clarificdri si/sau completari necesare in vederea evaludrii solicitérilor de participare si/sau ofertelor;

- stabilirea solicitdrilor de participare neadecvate, a ofertelor inacceptabile si/sau neconforme, precum si a motivelor care stau la baza Incadririi acestora
in fiecare din aceste categorii;

- stabilirea ofertelor admisibile;

- aplicarea criteriului de atribuire i a factorilor de evaluare, astfel cum a fost prevazut in anuntul de participare/simplificat/de concurs;

- stabilirea ofertei/ofertelor castigétoare sau, dupd caz, formularea propunerii de anulare a procedurii;

- eclaborarea proceselor-verbale aferente fiecdrei sedinte, a rapoartelor intermediare aferente fiecdrei etape in cazul procedurilor cu mai multe etape sia
raportului procedurii de atribuire.

Atributii §i responsabiltdti in raport cu sarcinile de serviciu:
1. Réspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;
2. Are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial implementat la nivelul institutiei, in
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concordan{d cu modificarile ce intervin n activitatea serviciului/biroului/compartimentului, ca urmare a modificaritor legislative, structurii organizatorice,
reglementirilor interne si a imbun&titirii continue a proceselor;

Asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

Gestioneazi riscurile la nivelul compartimentului pentru implementarea Sistemului de Contro! Intern Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor,
cét si actualizarea periodic3 a acestuia;

Asigurd si rispunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul i pastrarea actelor si documentelor;

Are obligatia ca prin actele si faptele sale si promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia §i legile tarii, statul de drept, drepturile si libertitile
fundamentale ale cetdtenilor in relatia cu administratia publica, precum si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu
atributiile ce le revin, cu aplicarea normelor de conduitit care rezultd din indatoririle previizute de lege, in acest sens:

- Réspunde de cunoasterea si respectarea legii, a Regulamentului Intern al D.G.A.P.I. Sector 2, a normelor si a procedurilor de lucru in activitatea

- Are obligatia s respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor, precum §i normele de conduit;

- Réspunde de cunoagterea, insusirea si respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la actiunile si activititile specifice postului pe care 1l ocupi;

Are obligafia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucririle si sarcinile repartizate, astfel:

- Operativitate si celeritate in solutionarea lucririlor repartizate spre solutionare, in raport cu numarul si complexitatea acestora;

- Disponibilitate de rezolvare a luerdrilor, In raport cu atributiile postului;

- Calitate in redactarea lucrdrilor: structurd coerents, clard, logica, exprimare corectd §i precisy, capacitate de interpretare si aplicare a legii, capacitate de
sintez3, stil limpede si concis, gindire independenti/critici;

- Prezintd, la cererea Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2, rapoarte scrise privind activitatea depusi, precum si asupra modului de indeplinire a
sarcinilor;

Rispunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise catre superiord ierarhici, suportind misuri disciplinare in caz de dezinformare;

Raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce 7i revin din functia public pe care o detine, precum si a atributiilor ce i sunt delegate;

. Are obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd institutiei numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Propune si asigurd, potrivit atributiilor ce i revin, folosirea util# si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

Réspunde de respectarea programului zilnic de tucru, a termenelor si a etapelor intermediare de realizare a sarcinilor, avand obligatia de a-gi folosi timpul de
muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in timpul de munci de activitati care nu sunt cuprinse in atribugiile si
responsabilititile sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

Are obligatia de a apfira in mod loial prestigiul institutie in care isi desféigoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

Are indatorirea de a informa institutia, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres previzute de lege;

Are obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce ii revin, s se abtind de la exprimarea sau manifestarea public a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie cireia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;
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15. Are obligatia s# plstreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

16. Ti este interzis s4 solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru aliii, in considerarea functiei for publice, daruri sau alte avantaje. Sunt
exceptate bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu tittu gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice
detinute, care se supun prevederilor legale specifice;

7. h este interzis s permitd utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.

18. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentan;u persoanelor juridice care se adreseazi institutiei, este obligat s3 aiba un comportament bazat pe respect,
bund-credintd, corectitudine, integtitate morald §i profesionala. Adoptd o atitudine demni §i civilizati fafd de orice persoand cu care intrd in legiturd in
exercitarea functlex publice, fiind indrituiti, pe bazi de reciprocitate, s solicite acesteia un comportament similar.

19. n procesul de luare a deciziilor, are obllgana s& actioneze conform prevederilor legale si s3 isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial. {i este interzis s promitd luarea unei decizii de citre institutie, de ctre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor n mod privilegiat;

20. Are dreptul si obligatia de a-si Imbunitafi in mod continuu abilitatile si pregitirea profesionald.

21. Raspunde de cresterea gradului de competentd profesionala gi de asigurarea unui comportament corect in relatiile cu personalul din celelalte structuri ale
Directiei, cu petentii, cu reprezentantii unititifor de invi{amant preuniversitar de stat, precum i cu toate celelalte institufii publice si private cu care se stabilesc
raporturi de serviciu;

22. Are obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandirilor formulate de medicul de medicina muneii, In
conditiile legii;

23. Asiguri punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice compartimentului;

24. Asigura participarea in diferite colective/comisii constituite la nivelul institutiei sau a Primiriei Sector 2;

25. Colaboreazi cu orice alti structurd a institutiei in vederea realizarii atributiilor ce revin institutiei, In temeiul actelor normative in vigoare;

26. Rispunde la petitii $i asigurd corespondentd cu privire la activitatea compartimentului;

27. Raspunde direct - disciplinar si material - in fata Directorului General al D.G.A.P.I. Sector 2 si a organelor abilitate si controleze activitatea desfasuratd in
cazul in care nu a luat la timp masurile legale ce se impun pentru realizarea sarcinilor de serviciu;

28. Raspunde de respectarea normelor si instructiunilor privind Securitatea §i Sanatatea Muncii st din domeniul Situatiilor de Urgenti la locul de munci;

29. Adopti o tinutd morala 5i vestimentard decentd atét in relatiile cu colegii de serviciu, cét si in relatiile profesionale cu persoanele din afara institugiei.

30. indeplinesc si alte atributii care au legituri cu specificul activititii compartimentului, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcini de serviciu
dispuse de Directorul General al D.G.A.P.I. Sector 2, conform cu pregitirea profesionali.

Atributii privind Protectia datelor cu caracter personal:

1. Sa pistreze in condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea ateibutiilor sale de
serviciu;

2. Nu va divulga nimanui $i nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desféasurarea atributiilor de serviciu;

3. Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasts
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizats de citre superiorul sdu ierarhic;
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4. S3 interzicd in mod efectiv §i sa impiedice accesul oricrui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul cdruia isi desfisoard activitatea;

5. S# manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste
conservarea suporturilor cét si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

6. Nu va divulga nimnui datele cu caracter personal la care are acces, atit In mod nemijlocit cat i, eventual, in mod mediat, cu exceptia sitwatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre supetiorul siu ierarhic;

7. Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre sisteme informatice care nu se aflii sub controlul institutie sau
care sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.
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