Atributiile postului®:
1) Planificarea/pregdtirea proceselor de achizitie publica de produse/servicii/lucrari conform legislatiei aplicabile in

materia atribuirii contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de

concesiune de servicii, si anume:
a) participa la intocmirea Strategiei anuale de achizitie publica, atunci cand este cazul;
b) participa la intocmirea Programului anual al achizitiilor publice (PAAP) si a anexei privind achizitiile directe la

Programul anual al achizitiilor publice;

¢) verificarea corespondentei informatiilor din referatele de necesitate cu cele din Programul anual al achizitiilor
publice, existenta sursei de finantare, existenta caietelor de sarcini/documentelor descriptive;

d) consultarea pietei, daca este cazul:

e) elaborarea 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 (fisa de date a achizitiei/instructiuni pentru ofertanti, Documentul Unic de Achizitie European (DUAE),

formulare necesare intocmirii ofertelor, proiectul de contract, etc);
f) elaborarea documentelor suport (declaratia privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii

contractante, strategia de contractare);

g) face propuneri cu privire la componenta comisiei de evaluare si cu privire la expertii cooptati, daca este cazul;

2) Initierea procedurilor de atribuire (transmiterea documentatiilor de atribuire in Sistemul Informatic Colaborativ
pentru mediu performant de desfasurare al achizitiilor publice (S.I.C.A.P.), efectuarea modificarilor asupra
documentatiei de atribuire, atunci cind 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, dupé caz);
3) Derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, prin:

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

- intocmirea raspunsurilor la solicitarile de clarificari adresate de potentialii ofertanti la procedura de atribuire;
- intocmirea corespondentei cu verificatorii desemnati de ANAP in termenele prevdzute de legislatie, cand este
cazul;

- elaborarea corespondentei cu operatorii economici, dacé este cazul;
- completarea Formularului de Integritate;

- participarea la intocmirea corespondentei catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC) si catre

instantele de judecata, daca este cazul;
- participarea in comisiile de evaluare a ofertelor si exercitarea atributiilor care derivd din calitatea de membru al

comisiel de evaluare;
- transmiterea contractelor spre urmarirea deruldrii 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 si publicarea acesteia in sistem;
- transmiterea spre publicare a anuntului de atribuire a contractului.

4) Analizeaza incadrarea in prevederile legislatiei in domeniul achizitiilor publice si desfdgoara activitdti aferente
etapei post-atribuire contract/acord-cadru, referitoare la: modificarea contractului faré organizarea unei noi proceduri
de atribuire in conditiile prevazute de legislatia in domeniu, suplimentarea cantitatii de produse/servicii prin
prelungirea contractelor de achizitie cu caracter de regularitate, inlocuirea/declararea noilor subcontractanti;

5) Efectuarea achizitiilor directe cu respectarea legislatiei in vigoare referitoare la achizitiile directe si a
procedurilor/normelor interne;

6) Efectuarea achizitiilor care au ca obiect prestarea de servicii sociale si alte servicii specifice;

7) Intocmeste situatii centralizate si rapoarte privind achizitiile efectuate, la solicitarea sefului ierarhic;

8) Constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice si il pune la dispozitia organelor de control la solicitarea

acestora,
9) Participa in unititile de implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile ca responsabil pe

achizitii, daca este necesar;
10) Introduce datele necesare in Sistemul Informatic Integrat, notifica achizitiile directe in conditiile reglementate de

legislatia in vigoare;
11) Se informeazi periodic cu privire la modificarile legislative in domeniul achizitiilor publice la nivel national si al

U.E.;
12) Face propuneri superiorului ierarhic privind imbundtatirea activitdtii din cadrul Compartimentului Achizitii

Bunuri;
13) Consulta site-urile institutiilor care desfasoard activitati cu impact in domeniul achizitiilor publice (http://sicap-

www.e-licitatie.ro, WWW.anap.2ov.ro, WWW.CINSC.Io, www.curteadeconturi.ro,

prod.e-licitatie.ro,
www.achizitiipublice.gov.ro, etc.)

14) Respecta standardele de calitate ISO 9001/2015;

15) Respecta regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, securitétii si sanatétii in munca;

16) Asigura protectia si confidentialitatea informatiilor despre care are cunostintd pe parcursul procedurii de

atribuire;
17) Indeplineste alte atributii relevante postului, incredintate de catre superiorii ierarhici, daca este cazul.



