Atributiile postului*6): ’ o A
1. Organizarea procedurilor de achizitie publica de lucrari/servicii/produse conform legis.latlel aplicabile in
materia atribuirii contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrdri publice 51 a
contractelor de concesiune de servicii: o ) N
a) Elaborarea documentatiei de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de soh.l?ng a do;cgmen‘tauel
de concurs, pe baza referatelor de necesitate si caietelor de sarcini intocmite de directiile/serviciile/

compartimentele care au solicitat organizarea procedurilor pentru achizitiile si concesiunile de
lucrari/servicii/produse;

Verifica:
- corespondenta informatiilor prezentate in referatele de necesitate prin care se solicita
achizitionarea de lucrari/servicii/produse cu cele din Programul anual al achizitiilor si din buget
- existenta caietelor de sarcini aferente
Elaboreaza:

- fisa de date a achizitiei

- formulare si modele

- clauzele contractuale obligatorii in functie de prevederile caietelor de sarcini si a informatiilor si
solicitarilor primite de la directiile/serviciile/compartimentele care au justificat necesitatea achizitiei
- alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia muncii, protectie sociala;

b) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia
aplicabila in materia achizitiilor publice, si anume:

- transmite anunturile/invitatiile de intentie, de participare, tip erata si de atribuire in SEAP si/sau pe site-ul
Municipiului Ploiesti si/sau catre operatori economici in termenele prevazute de legislatie sau in
procedurile interne, dupa caz

- solicita avizul din partea Agentiei Nationale de Achizitii Publice, daca este cazul si intocmeste
corespondenta cu observatorii desemnati de ANAP in termenele prevazute de legislatie;

- transmite notificarile de atribuire catre ANAP in termenele prevazute de legislatie.

¢) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de lucrari/servicii/produse:

- intocmeste Strategiile de contractare si/sau Notele Justificative, dupa caz

- intocmeste propunerile de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor

- elaboreaza clarificarile, daca este cazul, si corespondenta cu operatorii economici

- participa in comisiile de evaluare a ofertelor

- elaboreaza Rapoartele procedurilor si comunicarile catre ofertanti

- urmareste semnarea contractelor;

- transmite spre urmarirea derularii, contractele si ofertele tehnico-financiare, in copie, catre
directiile/serviciile/compartimentele care au solicitat organizarea procedurilor de achizitii

- transmite catre ANAP documentele constatatoare primite de la directiile/ serviciile/compartimentele care
au urmarit derularea contractelor

d) Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice pentru achizitiile de lucrari/ servicii/produse:
- constituie dosarul achizitiei publice

- pastreaza dosarul achizitiei publice pe o perioada de 5 ani

- pune la dipozitia organelor de control dosarul achizitiei

¢) Intocmeste situatii si rapoarte privind achizitiile efectuate.

2. Participa in unitatile de implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile ca responsabil
pe achizitii, daca este necesar,

3. Respectarea standardelor de calitate ISO 9001/2008;

4. Respecta cerintele si procedurile sistemului de management implementat de municipiul Ploiesti in
domeniul calitatii;

5. Respectarea normelor de protectie a muncii;

6. Alte atributii relevante postului



