Atributiile postului®):

D Co.ordor{eaz.i. ‘procesele de achizitie publici ‘de produse/servicii/lucrari conform legislatiei aplicabile in
materia atribuirii contractelor de achizifie publics, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si 2
contractelor de concesiune de servicii, in faza de planificare, prin:

a) centralizarea referatelor de necesitate (insotite de caietele de sarcini, dupa caz);

b) ifxtocnﬁ}'ea Strategiei anuale de achizitie publici, atunci cidnd este cazul;

¢) intocmirea Programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si a anexei privind achizitiile directe la
Programul anual al achizitiilor publice;

d) ver.it'fc‘a.trea core.spondﬁ.engei informatiilor prezentate n referatele de necesitate cu cele din Programul anual
al achizitiilor publice, existenta sursei de finaniare, existenta caictelor de sarcini/documentelor descriptive;

e) consultarea pietei, dacé este cazul,

f) wverificarea docu'mentaﬁei de atribuire/documentatiei descriptive/documentatiei de concurs, pe baza
referatelf)r de necesitate _§i a caietelor de sarcini/documentelor descriptive intocmite de directiile/serviciile/
compartimentele de specialitate (fisa de date a achizitiei/instructiuni pentru ofertanti, Documentul Unic de
Achizifie European (DUAE), formulare necesare intocmirii ofertelor, proiectul de contract, <ic),

i¢) verifici documentele suport: (declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autorititii
gcemtractante, strategia de contractare);

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

1) Verificarea indeplinirii obligatiilor aferente initieni procedurilor de atribuire (transmitered documentatiilot
lde atribuire in Sisteroul Informatic Colaborativ pentru mediu performant de des@surare al achizitiilor publice
{(S.L.C.AP.), efeciuarea modificrilor asupra documentatiei de atribuire, atunci cand este cazul, transmiterea
ispre publicare a ammpului de intentie/anuntului de participare/anuntului de participare simplificat/anunfului de
Econcesionare/anun;u]ui de concurs/invitatiilor de participare, dupd caz),

13) Urmarirea aplicarii i finalizirii procedurilor de atribuire a contractelor de achizifii publice, referitoate la:
! transtiterea eratelor la anunturile deja publicate, dacs este cazul;
L intocmirea rispunsurilor la solicitdrile de clarificari adresate de potentialii ofertanti la procedura de
‘atribuire;

. intocmirea corespondentei cu verificatorii desemnati de ANAP in termenele previizute de legislatie, cnd
este cazl;

- elaborares corespondentei cu operatorii economici, dacl este cazul;

- completarea Formularului de Indegritate;

- participarea la fntocmirea corespondente citrs Consiliui Nagional de Solutionare a Contestatiilor (CNSC) s
chtre instantele de judecata, daca este cazul;
|_ {ransmiterea contractelor spre urmirirea deruliirii acestora;

. transmiterea operatorului economic a documentului constatator, publicarea acestuia in S.L.C.A.P., daca este
%cazul;
- fundamentarea deciziei de anulare a procedurii, dacé este cazul §i publicarea acesteia in sistem;

- transmiterea spre publicare a anuntului de atribuire a contractului,

4) Vetificarea incadrdrii In prevederile legislatiei in domeniul achizifiilor publice si verificarea deruldrii etapei
post-atribuire contract/acord-cadru, referitoare la: modificarea contractulyi firdi organizarea umel noi
roceduri de atribuire in conditiile previzute de legislatia in domeniu, suplimentarea cantitdtii de
produse/servicii prin prelungirea contractelor de achizitie cu caracter de regulariiate, inlocuirea/declararea
noilor subcontractanti;

5 Verificarea modului de realizare a achizifiilor directe avind in vedere respectarea legisiatiei in vigoare
referitoare la achizitiile directe §i a procedurilor/mormelor interme;

6) Verificarea modutui de realizare a achizitiilor care au ca cbiect prestarea de servicii sociale si alte servicii
specifice;

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

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

9) Participi in comisiile de evaluare a ofertelor §i exerciti atributii care derivd din calitatea de membru al
comisiei de evaluare;

10) Participd in unititile de implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile ca responsabil pe
achizitii, dac3 este necesar;

11) Verificd informatiile din Sistemul Informatic Integrat si urmireste transmiterea notificérilor cu privire la
achizitiile directs;

12) Se informeaza periodic cu privire la modificirile legislative Tn domeniul achizitiilor publice la nivel
national si al UE.;

13) Elaboreazd/actualizeaz propuneri de hotdréri, regulamente interne §i proceduti privind achizitiile
Epublige;

i14) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregisteirii autorititii
ficomractante in SEAP sau recuperarea certificatulud digital;

§13) Publica semesitial in SEAP extrase din Programul anual ai achizitiilor publice, in conditiile reglementate
ide legislatia in vigoare;

114) Consultd site-urile institutiilor care desfisoard activititi cu impact in domeniul achizitiilor publice

p



(hip/sicap-prod.e-licitatie.ro, www.e-licitatie.ro, www.anap.gov.ro, www.ensc.ro, www.curteadeconturi.ro,
www.achizitiipublice.zov.ro, etc.)

15) Acordd consultan{i in domeniul achizitiilor publice serviciilor publice i institufiilor subordonate
consiliului local;

16) Rispunde de eficienta activitifii serviciului;

17) Are initiativd si ia mésuri, dupd caz, In rezolvarea problemelor specifice serviciului din subordine;

18) Asigur#i cunoagterea legislatiei specifice de cétre personalul din subordine;

19) indrumi, urmiireste si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui
salariat din subordine in rezolvarea competents, legali si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport
cu pregiitirea gi experienta fieciruia;

i20) Repartizeazi corespondenta, rispunde de solujionarea problemelor curente, semneazd lucriirile
serviciului;

21) Asigurd §i riispunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, petitiilor,
scrisorilor i sesizirilor populatiei;

22) Propune §i ia mésuri in vederea imbun#tafirii activitifii serviciului, colaboreaz §i conlucreazii cu celelalte.
compartimente ale primiriei; :
23) Rispunde de cresterea gradului de competentsl profesionald §i de asigurarea unui comportament corect in-
relatiile cu cetdfenii, In scopul cregterii prestigiului functionarului public;

24) Este fnlocuitorul de drept al directorului executiv adjunct al Directiei Administratie Public3, Juridic
Contencios, Achizitii Publice, Contracte, indeplinind atributiile de serviciu ale acestuia pe perioada cand
aceasta se afld in concediu in conditiile legii, este delegat ori se afld in deplasare in interesul serviciului,
indeplinind atributiile de serviciu ale acestuia in ceea priveste achizitiile publice;

25) Respecta standardele de calitate ISO 9001/2015;

26) Respecta regulile si misurile de apirare impotriva incendiilor, securititii gi sin#téfii in munci;

27} Asigurdi protectia si confidentialitatea informatiilor despre care are cunogtinti pe parcursul procedurii de
atribuire;

28) Indeplineste alte atributii relevante postului, daci este cazul.




