Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de
executie vacanta de Consilier achizitii publice, clasa I, grad
profesional superior Serviciul Urbanism, Autorizari Transporturi si
Achizitii Publice - Compartimentul Urbanism, Investitii si Achizitii
Publice

Intocmirea strategiei anuale si a planului anual de achizitii publice;
Intocmirea contractelor de achiztie publica de furnizare, de prestare a
serviciilor si de executie a lucrarilor respectand legea in vigoare, cu
completarile si modificarile ulterioare;

Organizeaza si coordoneaza activitatea de achizitii publice de
bunuri/servicii/lucrari, in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016
privind achizitii publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Respecta regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitie publica/acorduri cadru, a contractelor de concesiune de lucrari
public si a contractelor de concesiune de servicii;

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de
furnizare bunuri, de prestare servicii sau executie lucrari;

Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii
ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale;
Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului
local, dispozitii ale primarulului si sefii ierarhici;

Obligativitatea de a semnala superiorului ierarhic de orice neregularitate
ce apare in legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii
precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele
activitatii sale de zi cu zi;

Intocmirea notelor justificative cu privire la procedurile de achizitie
publica alese;

Intocmirea comenzilor pe baza referatelor de necesitate si transmiterea
acestora catre furnizori;

Opereaza modificari si completari ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului
autoritatii contractante;

Elaboreaza nota de fundamentare impreuna cu proiectul de dispozitie
pentru emiterea unei dispozitii privind nhumirea comisiei de evaluare;
Cand este numit prin Dispozitie de Primar, in comisia de evaluare a
ofertelor, are obligatia de a semna declaratia de impartialitate si
confidentialitate;

Elaboreaza si dupa caz, actualizeaza pe baza necesitatilor si a
documentelor transmise de celelalte compartimente ale autoritatii
contractante, strategia de contractare, elaboreaza, sau dupa caz,
coordoneaza activitatea de elaborarea a documentatiei de atribuire
impreuna cu reprezentantul compartimentului de specialitate care



solicita achizitia; sau impreuna cu un consultant specialist, daca este
cazul caz;

Asigura pregatirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor
publice de bunuri, de prestari servicii sau executie de investitii publice
si raspunde de desfasurarea procedurilor de achizitie in conditiile
reglementarilor in vigoare la data organizarii, respective elaborarea
instructiunilor pentru ofertanti, initiaza procedurile de achizitie publica
prin transmiterea anuntului de participare in Sistemul Electronic al
Achizitiilor Publice, astfel cum sunt prevazute in Legea 98/2016, H.G.
nr.395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

Genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitare in raport
cu criteriile de calificare si selectie, transmise de catre directiile de
specialitate, stabilite prin documentatia de atribuire si transmite spre
publicare anuntul de atribuire in conformitate cu prevederile legale;
Asigura gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii,
iar in acest scop face mentiuni privind restituirea/nerestituirea
garantiilor depuse de participanti la procedurile de achizitii;

Asigura protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor
comerciale ale participantilor, precum si protejarea intereselor institutiei
si a confidentialitatii, in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern
existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;
Verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice
prevad termene pentru diverse activitati ce se desfasoara cu ocazia
achizitiilor si asigura desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;
Participa la deschiderea ofertelor;

Participarea la sedintele Comisiei de evaluare si indeplineste toate
atributiile prevazute in lege;

Intocmeste Tmpreund cu comisia de evaluare, procesul verbal de
deschidere a ofertelor, dar si procesele verbale de evaluare pe durata
evaluarii ofertelor, - impreuna cu consultant specialist, daca este cazul;
Raspunde solicitarilor de clarificari primite de la operatorii economici,
prin publicarea in SEAP - impreuna cu reprezentantii compartimentelor
de specialitate daca este cazul; - impreuna cu un consultant specialist,
dupa caz;

Publicarea in SEAP a eratelor la invitatiile/anunturilor de participare
Analizarea ofertelor depuse impreuna cu membrii comisiei si stabilirea
ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;
Elaboreaza impreuna cu comisia de evaluare Raportul de atribuire sau
anulare a procedurii si il inainteaza spre aprobare conducatorului
autoritatii contractante;

Transmite comunicarile privind rezultatul procedurii, semnate de
conducatorul autoritatii contractante;



Transmite spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea
termenului stabilit prin acte normative din domeniul achizitiilor publice;
in cazul unor Contestatii se elaboreaza Punctul de vedere, impreuna cu
persoanele din compartimentele de specialitate, sau impreuna cu un
consultant specialist daca este cazul si se transmite la CNSC, impreuna
cu dosarul de achizitiei, in termenul si in conformitate cu prevederile
legale;

Se publica in SEAP anuntul de atribuire a contractului respective;
Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de achizitie si a securitatii acestora;
Tine o stricta evidenta a contractelor incheiate;

Opereaza in SEAP, in sectiunile specific disponibile in sistemul
informatic, toate documentele necesare a fi intocmite in cadrul
procedurilor de atribuire, conform prevederilor legale;

Initiaza prin publicarea in SEAP a unui anunt privind consultarea, anunt
publicitar, notifica in SEAP operatorii economici, in baza referatelor
transmise de directiile initiatoare, atunci cand este cazul;

Utilizeaza sistemul electronic de Achizitii publice si realizeaza in sistemul
electronic SEAP achizitiile directe de produse/servicii/lucrari;
Urmareste stadiul in care se afla achizitiile directe pe SEAP,

Asigura constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica;
Transmiterea spre publicare pe SEAP a anunturilor privind incheierea
contractelor de achizitie publica;

intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau
acord-cadru incheiat;

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;
Cand autoritatea contractanta este supusa procedurilor de
supraveghere de catre ANAP pregateste echipei de control, toate
documentele si actele solicitate in termene stabilite;

Pastreaza dosarul de achizitie publica, precum si oferele insotite de
documentele de calificare si selectie atat timp cat contractul e achizitie
publica/acord-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani
de la data finalizarii contractului respective. in cazul anuldrii procedurii
de atribuire, dosarul se pastreaza cel putin 5 ani de la data anularii
respectivei procedure;

Comunica Compartimentului de comunicare, informatiile de interes
public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de presa;
Colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei, In ceea ce priveste
derularea procedurilor de achizitie si atribuiri contractelor de achizitie
publica/acord-cadru;



Asigura completarea in SEAP a formularului de integritate in
conformitate cu prevederilor Legii 184/2016, privind instituirea unui
mechanism de prevenire a conflictului de interese in procedurile de
atribuire a contractelor de achizitie publica;

Gestioneaza documentele de activitate proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

Indeplineste si alte atributii suplimentare stabilite prin acte normative
sau incredintate de conducerea institutiei, cu respectarea legislatiei in
vigoare si in limita competentei profesionale;



