ROMANIA

UAT COMUNA SEMLAC

jud. Arad, 317295 — Semlac, Nr.656,
tel: 0257 — 534,102 T'ax 0257 —534.137,
e-mail: primaria@scmlac.ro

NS 130.06.2022
ANUNT

Subscrisa Comuna Semlac, reprezentatd legal prin Primar Stoian Letitia, cu sediul in
comuna Semlac, nr. 656, judetul Arad.

Primiria comunei Semlac organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant de natura
contractuald pe perioadd determinata pentru implementare proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile potrivit pet. 4 din anexa la Ordonata de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010
aprobat conform Ordinului Prefectului nr. 250/04.05.2020 Institutia Prefectului, judeful Arad -
un post, cu norma intreagi, pe perioadi determinati, din cadrul compartimentului Juridic,
accesare fonduri europene si achizitii publice, din cadrul aparatului propriu de specialitate a
primarului comunei Semlac, judetul Arad.

Pentru a ocupa un post vacant, se organeaza concurs in conformitate de prevederile art. 3
din Regulamentul-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, aprobat prin HG nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
candidatii trebuie sd indeplineasca urmitoarele conditii:

Conditii de ocupare a postului:

- _studii_superioare in domeniul economic;
- vechime in specialitatea sudiilor: n/a.

Concursul se va desfisura la sediul Primaria comunei Semlac din localitatea Semlac, nr. 656,
judetul Arad, si consta in:
- Selectia dosarelor de concurs intre 30.06.2022 - 14.07.2022 inclusiv
- proba scrisa in data de 01.08.2022 ora 10%
- interviu in data de 03.08.2022 ora 10,
Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 10 zile lucatoare de la data
public#rii anunfului pe site-ul primarici si la sediu acesteia.
Dosarele de inscriere se depun la sediul Priméariei Comunei Semlac, in intervalul orar
08:30 — 14:00, la Secretariatul Comunei Semlac, pana la data de 14.07.2022 inclusiv.
L Relatii suplimentare la sediul institutiel, la telefon 0257534102 si pe site-ul acesteia
www.primariasemlac.ro, persoand de contact — Inspector resurse umane si relatii cu
publicul - Cazacu Blanca

Acte necesare inscrierii

-cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului institutiei publice organizatoare.
-copie act de identitate
- copie certificat de nastere



- copie certificat de casatorie (daca este cazul)

-copie dupa actele de studii

-copie dupa carnetul de munca, conforma cu originalul. sau , dupa caz o adeverinta care sa ateste
vechimea in munca, in meserie si /sau in specialitatea studiilor.

-cazier judiciar (sau o declaratie pe proprie raspundere cd nu are antecedente penale care sa-l
faci incompatibil cu functia pentru care candideaza.)

-adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate gi analize medicale pentru angajare.
-curriculum vitae

*Pentru candidatii care depun la inscriere declaratie pe propria raspundere, au obligatia de a
complete dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data
desfasurarii prime probe a concursului.

Copiile de pe actele mentionate se prezinta insotite de documentele originale sau copii legalizate.

I1. Conditii generale si specifice participarii la concurs:

Conditii generale:

1. are cetdtenia romdnd, celilenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

cunoaste limba romana. scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale:

are capacitate deplina de exercitiu:

are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

6. nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra
statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justijiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infracfiuni sdvarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situaiei in care a
intervenit reabilitarea.
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Conditii specifice:

studii superioare in domeniul economic,

vechime in domeniul economic reprezintd un avantaj,
varsta minimé 18 ani.

disponibilitate de a lucra in echipa.
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III.  Fisa postului

Informatii generale privind postul:
1. Personal contractual pe perioada determinata
2. Scopul principal al postului: realizarea din fonduri nerambursabile, in special, a
proiectelor de dezvoltare durabila a Comunei Semlac, judeful Arad, pe baza planurilor si
strategiilor de dezvoltare aprobate; implementarea proiectelor finantate de catre Uniunea
Europeana sau din alte fonduri externe nerambursabile, in cadrul Programelor
Operationale sau alte Programe finanfate si/sau dupa caz, a proiectelor cu finatare
neramburasabila, prin programe nationale, la nivelul UAT Comuna Semlac.
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

(B



% Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul
stiinje economice.

# Cunostiinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office
(Word, Excel, Powerpoint, etc.), internet, site-uri. etc — nivel mediu.

“ Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: capitatca de adaptare si lucru in echipa,
capacitatea de analizA si sintezi, capacitate de decizie si spirit de organizare, comunicare,
eficientd. adaptabilitate, perseverenia.

% Cerine specifice: disponibilitate de lucru in echipa.

Criterii de evaluare a activititii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului:
# Capacitate de implementare,
% (apacitatea de a rezolva eficient problemele,
+ Capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
+ Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
“ Capacitatea dc analizi §i sinteza,
% Creativitate i spirit de initiativi.
% Capacitatea de planificare si de a actiona strategic,
“ Capacitatea de a lucra independent.
#% Capacitatea de a lucra in echipa,
% Competentd in gestionarea resurselor alocate.
Atributiile postului:

1. Responsabil financiar, asistent manager in cchipele de implementare i post
implementare a proiectelor conform dispozitiei primarului.

2. Colaborator al echipelor de realizare a aplicatiilor de finantare.

3. Responsabil cu corectiile financiare aplicabile proiectelor finangate din fonduri
nerambursabile.

4. Asigura participarea la toate misiunile de verificare a proiectelor in care este
implicat i aduce la indeplinire masurile dispuse in urma desfasurdrii acestora, in
aria sa de competenta.

Responsabilitati:

- urmireste activitatile proiectului sub aspectul incadrrii in bugetul estimat

- propune impreuni cu managerul de proiect alocarea resurselor financiare

- colaboreaza cu firmele de consultantd, asistentd tehnica. audit, publicitate pe toata
perioada de implementare a proiectului

- propune managerului de proiect efectuarea platilor catre constructori si furnizorii de
servicii/dotari in concordantd cu graficul de depunere a cererilor de rambursare/cererilor
de plata

- informeaza managerul de proiect despre situatia financiard a proiectului ( venituri —
cheltuieli) pregiteste documentele si situatiile financiare solicitate de catre Ministere si
Organismele Intermediare

- colaboreazi cu firmele de consultantda pentru intocmirea Cererilor de Prefinantare,
Rambursare si Plata ale proiectului

- colaboreaza cu firmele de consultanti pentru intocmirea notificarilor catre Organismele
Intermediare cu privire la orice modificare financiard survenitd in cadrul proiectului,

respectiv modificarea graficului de depunere a cererilor de rambursare; transfer intre
liniile bugetului , ete.

- colaboreazi cu Directia Economica in vederea deschiderii de noi conturi bancare de



venituri §i cheltuieli aferente proiectelor noi

colaboreazi cu Directia Economica pentru deschiderca de noi conturi contabile aferente
proiectelor noi (conturi dedicate proiectului in vederea evidengei separate)

urmdreste intrarea banilor in cont aferenti proiectului respectiv, avansul acordat —
prefinantarea, rambursarea cheltuielilor efectuate si a sumelor solicitate prin Cereri de
plata

verificd conform Ghidului de finantare eligibilitatea cheltuielilor ce au fost incluse in
cererile de plati/rambursare de catre firma de consultanta, inainte ca cererile si fie
inaintate catre Organismele Intermediare

tine evidenta facturilor emise de catre prestatori pe fiecare contract in parte din cadrul
proiectului si a platilor efectuate catre acestia

tine evidenta bugetului proiectului pe liniile bugetare a cheltuielilor eligibile si neeligibile
tine o evidentd separatd a corectiilor financiare ce au fost aplicate pe contractele din
cadrul proiectelor §i transmite situatiile Managerului de proiect si compartimentului
financiar contabil, care fine evidenta stadiului procesual al corectiilor financiare

verificd facturile emise pentru contractele de servicii, dotiri i lucrdri din cadrul
proiectului

inainteazd facturile fiscale in original emise de catre prestatori, impreund cu copii ale
proceselor verbale de predare-primire §i receptie pentru contractele de servicii/dotari si
copii ale situatiilor de lucriiri pentru contractele de lucrari de executie, in vederea
evidentierii acestora in contabilitate si efectuarea platilor

verifica inregistrarile contabile efectuate de citre responsabilul cu operatiuni financiar
contabile din cadrul compartimentului contabil, cu privire la cheltuielile cuprinse in
facturile fiscale cat si plata acestora sa se regaseasci in conturile dedicate proiectelor.
verificd ca incasarca sumelor solicitate in Cererile de plati/rambursare, sa fie inregistrate
de cdtre responsabilul cu operatiuni financiar contabile din cadrul compartimentului de
contabilitate, in conturile dedicate proiectului.

analizeazi/completeazi/corecteaz impreund cu responsabilul cu operatiunile financiare
din cadrul compartimentului de contabilitate, fisele de cont, balanta de verificare,
registrele jurnal si le transmite Organismelor Intermediare in vederea rambursarii sumelor
solicitate in Cererile de platd/rambursare

responbabil contract de audit: verifici ca toate activitatile prevazute in contract, caictul de
sarcini, oferta tchnica si oferta financiari s fie indeplinite i sa se desfagoare in termenul
stabilit (garantie de buna executie, asigurari, grafic de plafi si alte cerinfe prevazute in
documentele mentionate);

confirmad efectuarea plajii pentru serviciile prestate in calitate de responsabil al
contractului prin semnarea facturii si intocmeste nota interna pentru efectuarea platilor
catre prestator;

verificd rapoartele factuale transmise de catre membrii echipei de implementare sau
firmele colaboratoare si orice alte documente intocmite de catre acestia in baza
contractului incheiat;

intocmeste corespondenta cu prestatorul si procesele verbale de receptic a acestora;
intocmeste nota internd pentru eliberarea garangiei de buna executie si emite Certificatul
constatator final:

indosariazi corespondenta purtata cu firmele colaboratoare, inclusiv Rapoartele factuale
$1 0 trimite catre responsabilul cu operatiunile financiar-contabile, situatia mijloacelor
fixe/obiectelor de inventar ce cuprinde toate cheltuielile realizate in cadrul contractului de
finantare impartite pe surse de finantare (situatie intocmita de cétre dirigintele de santier



pe fiecare obiect realizat in cadrul contractului de executie lucriri) si o transmite se ocupa
de toate operatiunile financiare ce deriva din acest proces.

Asistent manager in cadrul proiectelor:

colaboreazi cu firmele de consultan{d, asistentd tehnica, audit, publicitate, etc. pe toata
perioada de implementare a proiectului

convoaci, la solicitarea managerului de proiect atat responsabilii din cadrul institutiei cét
si ceilalti prestatori din cadrul proiectului, la sedinte de lucru ;

intocmeste minute ale sedinjelor

asigurd activita{i administrative §i de secretariat aferente proiectului;

responsabil contract de consultantd: verifica ca toate activitdfile prevazute in contract,
caietul de sarcini, oferta tehnici si oferta financiara sa fie indeplinite i sa se desfagoare in
termenul stabilit (garantic de bunad executie, asigurdri, grafic de plafi §i alte cerinte
previzute in documentele mentionate);

confirmd efectuarea platii pentru serviciile prestate in calitate de responsabil al
contractului prin semnarea facturii §i intocmeste nota internd pentru efectuarea platilor
citre prestator;

verificd rapoartele transmise de citre firma de consultani@/rapoarte de progres si orice
alte documente intocmite de cétre acesta in baza contractului incheiat:

intocmeste corespondenta cu prestatorul si procesele verbale de receplie a acestora;
intocmeste nota interna pentru eliberarea garantiei de buna execuie si emite Certificatul
constatator final:

indosariaza corespondenta purtatd cu firma de consultanti inclusiv Rapoartele emise de
aceasta

intocmeste pista de audit a proiectului in cazul in care nu exista firma de consultania in
proiect, sau verifica pista de audit a proiectului in cazul in care aceasta intra in
responsabilitatea firmei de consultan(d

monitorizeaza corespondenta primita in cadrul proiectului si se asigura de transmiterea in
termenul solicitat a informatiilor catre prestatori §i monitorizeaza primirea informatiilor
solicitate de la prestatori de catre Primaria comunei Semlac

intocmeste rapoartele privind durabilitatea investitiei

studiaza Cadrul legal aferent proiectului, Instructiunile de la Organismele Intermediare -
Ghidurile solicitantului pe axe prioritare §i se asigurd de respectarca ceringelor in functie
de activitatea desfdsurati in cadrul proiectelor

asigura distribuirea documentelor catre toti membrii echipei

participa la elaborarea caictelor de sarcini din cadrul institutiei.

participa ca membru in comisiile de licitatie in vederea evaluarii ofertelor

se ocupi de organizarea pe fiecare contract in parte a corespondentei aferente proiectului,
opisarea, numerotarea documentelor din proiect (conform prevederilor legale)

identifica riscurile in proiect §i le transmite managerului de proiect.

dupa perioada de durabilitate, predd toate documentele proiectului pregitite in
conformitate cu legislatia in vigoare cu privire la arhivarea documentelor, responsabilului
cu arhiva din cadrul institutiei,

indeplineste si alte sarcini specifice ce apar pe parcursul implementarii proiectului,prin
dispozitia primarului

raspunde de monitorizarea proiectului ex- post, pe perioada de durabilitate prevazuta in
cadrul contractelor de finantare.

Se subordoneazi direct conducitorului institutiei i poate fi delegat cu alte atributii
decit cele previizute in fisa postului, prin Dispozitie de Primar.

>



Alte responsabilitati in afara proiectelor:

urmdreste, pentru toate proiectele, inchiderea conturilor la finalizarea lor

deschiderea de noi linii de buget pentru proiectele propuse la finantare

urmireste din punct de vedere economic proiectele propuse la finantare (intrarea la
finantare, verificarea soldurilor, facturi neachitate)

evidenta cheltuielilor curente efectuate de catre institufie,

estimarea bugetului pentru toate proiectele (finantate, nefinantate i cheltuieli curente in
colaborare cu membrii compartimentului de contabilitate. -

Atributii generale:

elaboreazi in colaborare cu ceilal{i membri ai colectivului informari, rapoarte, analize $i
sinteze precum si alte lucrari administrative curente

pregiteste referate si alte documente interne necesare aprobarii demardrii procedurilor de
achizifie publica pentru contractarea serviciilor/dotarilor/executiei de lucriri ce trebuiesc
achizitionate in cadrul contractelor de finantare etc.

participa ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitiile promovate de
institutie.

asigura inregistrarea corespondeniei expediate

asigura fotocopierea si organizarea documentelor utilizate

participa la elaborarea caictelor de sarcini din cadrul institutiei.

promoveazi proiectele de hotdrdri ce privesc activitatea institufiei, in vederea aprobarii
lor in Consiliul Local al Comunei Semlac.

Programul de lucru: norma intreagd — 8 ore/zi - 5 zile/saptamana.

Iv.
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Etapele concursului

selectia dosarelor
proba scrisd - 100 de puncte

proba practici - 100 de puncte

sunt declarati admisi la proba scrisd/ proba practica candidatii care au obfinut minimum
50 de puncte la fiecare proba:

se pot prezenta la urmitoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta:
punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisé i
proba practicd, candidatii intrand la departajare in functie de punctajul final obtinut. Se
considerd ..ADMISI". candidatii carc au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine
descrescatoare:

rezultatele objinute la fiecare etapd a concursului se afigeazd la sediul institutiei §i pe
pagina de internet www.primariasemlac.ro.

Bibliografie obligatorie

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii republicata cu modificérile si completarile
ulterioare — Rdspunderea disciplinara” (art. 247 — art. 252) si rdspundere patrimoniald
(de la art. 253 - la art. 259)



v QUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
v Legea nr. 319/2006 Legea privind securitatea si sAnatatea in munca (actualizatd);

v Legea nr. 307/2006 privind apérarca impotriva incendiilor, republicata cu modificérile i
completirile ulterioare:

VI.  Bibliografie specifica
v Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,

v Hotirarea de Guvern 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acord-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,

strului_fonduri euro nr. 4/2016 privind aprobarea
Procedurii competitive aplicabile solicitantilor/beneficiarilor privati pentru atribuirea
contractelor de furnizare. servicii sau lucriri finantate din fondun europene

v Ordonanta de Urgenti nr. 66 din 29 iunic 2011 privind prevenirea, constatarea si
sanctionarea neregulilor aparute in obfinerea §i utilizarea fondurilor europene si/sau a
fondurilor publice nationale aferente acestora:

v Hotirirea nr. 519 din 26 iunie 2014 privind stabilirea ratelor aferente reducerilor
procentuale/corectiilor financiare aplicabile pentru abaterile prevazute in anexa la
Ordonanta de urgentd a Guvernului 66/2011 privind prevenirea, constatarea si
sancfionarea neregulilor aparute in obfinerea §i utilizarca fondurilor curopene si/sau a
fondurilor publice nationale aferente acestora;

TEMATICA:
v Reguli de intocmire a cererilor de finantare.
Modalitatea de intocmire a dosarelor aferente proiectelor implementate,

v
v Modalitate de depunere a proiectelor finantate din fonduri externe,
v

Modalitate de depunere si solicitare a cererilor de finantare/cererilor de rambursare/cereri
de plata,

v Modalitate de contractarc a serviciilor externe privind depunerca si implementare
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile.

v Operatiuni contabile §i financiare derulate in institutie, in cadrul compartimentului de
contabilitate.

1. Calendarul concursului

% Depunerea dosarelor de concurs in perioada 30.06.2022 - 14.07.2022 in intervalul
orar 08:30 — 14:00 la Registratura Primiiriei Comunei Semlac.

% Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor — in maxim 2 zile lucriitoare de la data
limiti pentru depunerea dosarclor de concurs.

% Depuncrea contestatiilor privind selectia dosarelor si afisarea rezultatelor — in
termen de 24 de ore de la afisarea selectiei dosarelor.



4 Solutionarea contestatiilor privind selectia dosarclor si afigarea rezultatelor — in
termen de 24 de ore de la data limitd pentru depunere a contestatiilor.

“ Proba scrisia —01.08.2022, ora 10:00 (candidatii trebuie si se prezinte cu C.L cu 15
minute inainte de ora stabilita).

% Afisarea rezultatelor pentru proba scrisd — 01.08.2022, dupi ora 14.00.

- Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei scrise (la Secretarul general
al Comunei Semlac) — in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor pentru
proba scrisa.

“ Solutionarea contestatiilor cu privire la rezultatul probei scrise si afisarea rezultalor
la contestatii — 02.08.2022, pini in ora 18:00.

% Interviu — 03.08.2022, ora 10:00.
% Afisarea rezultatelor privind interviu — 03.08.2022, pani in ora 13:00.

- Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul interviului (la Secretarul general al
Comunei Semlac) — 03.08.2022, incepand cu ora 14:00.

% Solutionarea contestatiilor cu privire la rezultatul interviului yi afisarea rezultatelor
la contestatii — 04.08.2022, pani in ora 16:00.

% Afisarca rezultatelor finale ale concursului — 05.08.2022, pina in ora 15:00.

Candidatii declarati admisi se vor prezenta la post in data de 08.08.2022.

Relatii suplimentare in cadrul compartimentului secretariat al unititii administrativ teritoriale a
comunei Semlac. judetul Arad. telefon 0257534102, persoand de contact - Cazacu Blanca.

Anexe la prezentul anunt:

e Anexanr. 1 — Cerere privind inscrierea la concurs.

e Anexa nr. 2 — Declaratic pe propria raspundere (cazier judiciar).

Data, astizi: 30.06.2022

VAR,
‘Stoian Letitia




