ATRIBUTIILE PREVAZUTE N FISA POSTULUI

Consilier achizitii publice, clasa |, profesional superior — Compartiment Achizitii Publice
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Centralizeazd referatele de necesitate primite de la structurile de specialitate din cadrul
institutiei

Stabileste modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa
sau, dupd caz, prin utilizarea uneia din procedurile de atribuire: procedura simplificats,
negociere fdrd publicare a unui anunt de participare, etc.;

Elaboreazd/actualizeaza Planul anual de achizitii publice/elaboreazi Strategia (giile) de
contractare, dupa caz;

Intocmeste documentatia solicitats prin caietul de sarcini, in vederea initierii
procedurilor de achizitii publice;

Asigurd organizarea procedurilor de achizifie publicd pentru bunuri, servicii si lucriri
conform legii;

Asigurd ntocmirea formalitdtilor de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate si transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

Identificd anunturile publicate pe website-urile oficiale (SICAP) privitoare la contractele
de achizitii publice;

Monitorizeazd statusul achizitiilor pe rol (clarificari, contestatii, prelungiri, anuliri, etc.);
Studiaza si elaboreaza continutul documentatiei de atribuire-cand este cazul (referate,
note justificative/strategii, fise de date, formulare) pentru procedurile de achizitii publice
organizate, pe baza documentatiei primite de la structurile de specialitate din cadrul
institutiei, care solicitd demararea acestora;

Elaboreaza, utilizeaza si arhiveaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitie-
documentatie ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie
publica si de procedura de atribuire selectatd pentru aceasta;

Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia in vigoare;

Realizeazd si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizand
mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare, si de atribuire
catre SICAP sau fn cazul procedurii simplificate pe anexa 2, pe site-ul institutiei;

Primeste de la ANAP notificdrile privind invalidarea unor anunturi, remediaz lipsurile
sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauzi, precum si
acceptul sau refuzul de la derogirile solicitate;

Raspunde de respectarea intocmai a modalitdtilor de desfisurare pentru fiecare din
procedurile de atribuire selectate si lansate;

intocmeste si pastreazd dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente
continute de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

Raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de
achizitii publice, cu sprijinul Compartimentului Juridic;

Propune prefectului spre aprobare pe baza referatelor intocmite, cu avizul sefului
ierarhic, componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

Organizeaza si desfasoard activitati privind primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor
la procedurile organizate;

Intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, de analizd si de atribuire a
contractelor de achizitie publicd si clarificarile la proceduri;

Comunica cdtre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;
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Inregistreaza contestatiile si asigurd comunicarea acestora citre autoritdtile publice,

ofertantii implicati in procedura, comisia de evaluare si Compartimentul Juridic;

Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie public3;
Intocmeste note de comanda pentru achizitiile directe demarate prin Compartimentul
de Achizitii Publice;

Transmite documentatiile de achizifie publicd spre validare cétre A.N.A.P. prin
intermediul aplicatiei SICAP;

Publica anuntul sau invitatia de participare ca urmare a validarii transmise;

Are obligativitatea cunoasterii si aplicdrii legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor
publice;

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectare si adjudecare;

Transmite ofertantilor rezultatul adjudecarii (in termen legal)/se ocupd de semnarea
contractului de catre parti;

Conlucreaza cu alte structuri de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice, care au conexiuni cu activitatea acestora;
Intocmeste si transmite trimestrial, prin aplicatia SICAP, notificiri pentru achizitiile
offline;

Tntocmeste lunar centralizatorul achizitiilor realizate;

Conduce evidenta contractelor de achizitii (inclusiv contractele subsecvente la acordurile
cadru);

Utilizeaza aplicatia informatica pusa la dispozitie de catre Directia Generald de Logistica
pentru evidenta actelor juridice unilaterale, a contractelor subsecvente si centralizarea
consumurilor)

Tine evidenta, gestioneaza si asigura conservarea arhivei;

Identifica si efectueazd copii conforme cu originalul, dupd documentele pe care le
creeaza si le detine, daca aceste documente se referd la drepturi care il privesc pe
solicitant;

Pdstreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

Intocmeste, actualizeazd si implementeazd procedurile de lucru din domeniul siu de
activitate in concordantad cu legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

Tntocmeste proiectele contractelor de achizitii publice;

Intocmeste rapoarte, informéri si alte situatii cu privire la aplicarea procedurilor de
achizitie publica;

Identifica si raporteaza cdtre responsabilul de risc desemnat riscurile aferente activitatii
proprii si aplica masurile de minimizare stabilite;

Semnaleazd neregularitd{i de care are cunostintd, direct sau indirect, fiind protejat
fmpotriva oricaror discriminari;

Implementeaza standardele de control intern/managerial la nivelul structurii in care fsi
desfasoard activitatea, in limitele de competenta si conform dispozitiilor sefului ierarhic;
Indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici cu
respectarea prevederile art. 437 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ;

Respecta prevederile art. 438 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare privind delegarea
de atributii;

Respecta dispozitiile Regulamentului European nr. 679/2016 si a Legii nr. 190 din 18 iulie
2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al



Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

Respecta prevederile Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca;

Respectd obligatiile ce revin personalului institutiilor publice in domeniul protectiei
mediului, conform normelor si regulamentelor in vigoare;

Respectd prevederile Legii nr. 307/2006 - Legea privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

Indeplineste si alte sarcini care au legatura cu natura postului, atribuite de citre sefii
ierarhici.







