Atributiile postului™):
1) Coordoneazi procesele de achizitie publicd de produse/servicii/lucrdri conform legislatiei aplicabile in’
materia atribuirii contractelor de achizitie publici, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si al
contractelor de concesiune de servicii, in faza de planificare, prin:

a) centralizarea referatelor de necesitate (insotite de caietele de sarcini, dupi caz);
b) intocmisea Strategiei anuale de achizitie publicd, atunci cind este cazul;

¢) intocmirea Programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si a anexei privind achizitiile directe lal
Programul anual al achizitiilor publice;
d) verificarea corespondentei informatiilor prezentate in referatele de necesitate cu cele din Progrgmul anual'

al achizitiilor publice, existenta sursei de finantare, existenta caietelor de sarcini/documentelor descriptive;
€) consultarea pietei, daci este cazul;

1) verificarea documentatiei de atribuire/documentatiei descriptive/documentatiei de concurs, pe baza’
referatelor de necesitate si a caietelor de sarcini/documentelor descriptive intocmite de directiile/serviciile/]
compartimentele de specialitate (figa de date a achizitiei/instructiuni pentru ofertanti, Documentul Unic de
Achizitie European (DUAE), formulare necesare intocmirii ofertelor, proiectul de contract, etc);

g) verifica documentele suport: (declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritagii
contractante, strategia de contractare);

h) vizeazd componenta comisiei de evaluare si alegerea expertilor cooptati, daci este cazul;

2) Verificarea indeplinirii obligatiilor aferente initierii procedurilor de atribuire (transmiterea documentatiilor:
de atribuire in Sistemul Informatic Colaborativ pentru mediu performant de desfisurare al achizitiilor publice
(8.1.C.AP), efectuarea modificdrilor asupra documentatiei de atribuire, atunci cand este cazul, transmiterea
spre publicare a anuntului de intentie/anuntului de participare/anuntului de participare simplificat/anuntului de
concesionare/anuntului de concurs/invitatiilor de participare, dupi caz);

3) Urmdrirea aplicdrii si finalizarii procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, referitoare la:

- transmiterea eratelor la anunturile deja publicate, daci este cazul;

- Intocmirea rispunsurilor la solicitirile de clarificiiri adresate de potentialii ofertanti la procedura de
atribuire;

- Intocmirea corespondentei cu verificatorii desemnati de ANAP in termenele previzute de legislatie, cand

este cazul;

- elaborarea corespondentei cu operatorii economici, daci este cazul;

- completarea Formularului de Integritate; 4

- participarea la intocmirea corespondentei ctre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC) si
cétre instantele de judecata, daci este cazul;

- transmiterea contractelor spre urmirirea deruldrii acestora;

- transmiterea operatorului economic a documentului constatator, publicarea acestuia in S..C.A.P., daci este
cazul;

- fundamentarea deciziei de anulare a procedurii, daci este cazul si publicarea acesteia in sistem;

- transmiterea spre publicare a anuntului de atribuire a contractului.

4) Verificarea incadrérii in prevederile legislatiei in domeniul achizitiilor publice si verificarea derulrii etapei
post-atribuire contract/acord-cadru, referitoare la: modificarea contractului fira organizarea unei noi
proceduri de atribuire in conditiile previzute de legislafia in domeniu, suplimentarea cantitdtii de.
produse/servicii prin prelungirea contractelor de achizitie cu caracter de regularitate, inlocuirea/declararcal
noilor subcontractanti;

5) Verificarea modului de realizare a achizitiilor directe avand in vedere respectarea legislatiei in vigoare. -

referitoare la achizitiile directe si a procedurilor/normelor interne;
6) Verificarea modului de realizare a achizitiilor care au ca obiect prestarea de servicii sociale si alte servicii
specifice;

7) Verificarea constituirii i péstrarii dosarului achizitiei publice, in conditiile prevazute de legislatia
achizitiilor publice;

8) Coordonarea centralizdrii situatiilor si rapoartelor privind achizitiile efectuate/contractele incheiate;

9) Participd in comisiile de evaluare a ofertelor si exercitd atributii care deriva din calitatea de membru al
comisiei de evaluare;

10) Participa in unititile de implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile ca responsabil pe:
achizitii, daci este necesar; !
11) Verifica informatiile din Sistemul Informatic Integrat si urméreste transmiterea notificarilor cu privire la!
achizitiile directe;

12) Se informeazi periodic cu privire la modificdrile legislative in domeniul achizitiilor publice la nivel
national si al UE, :
13) Elaboreazii/actualizeazd propuneri de hotirdri, regulamente interne si proceduri privind achizigii!eg
publice;
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14; ntr eprinde demersurile necesare pentru lnregisirarea/reinnoirea/recuperarea Inregistrarii autoritaii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului éigitaig
13) Public semestrial in SEAP extrase din Programul anual al achizitiilor publice, in conditiile reglementate
de legislatia In vigoare;
14) Consultd site-urile institutiilor care desfisoard activitafi cu impact in domeniul achizitiilor publice
{http://sicap-prod.e-licitatis so, www.e-licitatie.ro, www.anap.eov.10, WWW.CNSC.ro, www.curteadeconturire
www.achizitiipublice.gov.ro, ete)
15} Acordd consultantd in domeniul achizitiil
consilinhu local;
16) Réspunde de eficienta activitati SERVICIULUI ACHIZITII PUBICE SI CONTRACTE s
COMPARTIMENTULUI ACHIZITI BUNURI ;
17) Are initiativa si ia masuri, dupi caz, in rezolvarea problemelor specifice serviciului din subordine;
18) Asigurid cunoasterea legislagiei specifice de ciitre personalu!l din subordine;
19y fndruma, urmdregte i verificd permanent utilizarea eficients a programului de lucry, preccuparea fiecirui
salariat din subordine in rezolvarea competents, legald si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, In raport:
cu pregitirea si experienta fieciruia;
20) Repartizeazd corespondenta, rispunde de solutionarea problemelor curente, semmneaza lucririle.
serviciului;
21) Asigurd si rispunde de rezolvarea in termen, cu respectarsa legislatiei in vigoare, a cererilor, petitiilor,

scrisorilor si sesizdrilor populatisi;
22) Propune $i ia miasuri in vederea Imbunititirii activitatii serviciului, colaboreazs si conlucreazi cu celelalte
compaﬁamems., ale primdriei;

23) Raspunde de cresterea gradului de competenti profesionala si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetdtenii, In scopul cregterii prestigiutui ?mctfmﬂamgg; public;
24} Este miosu;tez'ui de drept al directorului executiv al Diregtiei Administratie Publica, Juridic Contencios,
Achizitii Publice, Contracte, indeplinind atributiile de serviciu ale acestuia in ceea priveste achizitiile publice,
pe perioada lipsel motivate din institutie;
25) Respectd standardele de calitate 1SO 9001/2015;
26) Respecta regulile si mésurile de aparare Impotriva incendiilor, securitatii si sinatitii in munci;

27) Asiguri protectia si confidentialitatea informatiilor despre care are cunostinti pe parcursul procedurii de
atribuire; ;
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./:.8) Indenimpste ai e am‘*um relevante postului, dac este cazul.
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