
ATRTBUT LE PREVAZUTE iN F|SA POSTULUt

Consilier achizitii publice, clasa l, profesional superior - Compartiment Achizitii publice

r' Centralizeazd referatele de necesitate primite de la structurile de specialitate din cadrul

institutiei

r' stabileste modalitatea de realizare a achiziliilor publice, respectjv prin achizitie direcu
sau, dupd caz, prin utilizarea uneia din procedurile de atribuire: proceduri simplificatd,

negociere fdrl publicare a unuianunl de participare, etc.;

r' Elaboteazd/actua lizeazd Planul anual de achizilii publice/elaboreaze Strategia (Ciile) de

contracta re, d upi caz;

'/ intocmegte documentatia solicitatd prin caietul de sarcini, in vederea iniJierii

p roced u rilo r de achizitii pu blice;

/ Asiguri organizarea procedurilor de achizi!ie publicd pentru bunuri, servicii gi lucrdri

confo rm legii;

,' Asiguri intocmirea formalitS!ilor de publicitate/comunicare pentru procedurile

organizate 5i transmiterea documenta!iei de elaborare si prezentare a ofertei;
/ ldentifici anunlurile publicate pe website-urile oficiale (SICAP) privitoare la contractele

de achizitii pu blice;

/ Monitorizeazd statusul achizitiilor pe rol (clarific5ri, contestalii, prelungiri, anuldri, etc.);
/ Studiazd gi elaboreaz; conlinutul documentatrlei de atribuire-c6nd este cazul (referate,

note ju stifica tive/stra teg ii, fi$e de date, formulare) pentru procedurile de achizi!ii pub lice

organizate, pe baza documenta!iei primite de la structurile de specialitate din cadrul

institutiei, care solicitd demararea acestora;

/ ElaboreazS, utillzeazd 9i arhiveazd documentalia de atribuire a contractelor cle achiziJie-

documentalie ce cuprinde toate informajiile legate de obiectul contractului de achizilie

publicS Fi de procedura de atribuire selectat; pentru aceastaj

/ Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitdtii

stabilite de legislalia in vigoare;

/ Realizeazd gi transmite spre publlcare, cu respectarea termenelor legale, utilizAncl

mijloacele electronice la dispozitie, anunlurile de intenlie, de participare, si de atribuire

c;tre SICAP sau in cazul procedurii simplificate pe anexa 2, pe site-ul institutiei;
v/ Prime$te de la ANAP notific;rile privind invalidarea unor anunluri, remediazJ lipsurile

sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustrine notificarea in cauz;, precum ti
acceptulsau refuzul de la derogdrile solicitate;

,/ Rdspunde de respectarea intocmai a modalit;tilor de desfdsurare pentru fiecare din

procedurile de atribuire selectate gi lansate;

,/ intocmette 5i plstreazd dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente

conlinute de acesta, specificate conform legisla!iei in vigoare;

,/ Rispunde de solulionarea eventualelor contestatrii privind derularea procedurii de

achizilii publice, cu sprijinul Compartimentului Juridic;

/ Propune prefectului spre aprobare pe baza referatelor intocmite, cu avizul 5efului

ierarhic, componen!a comisiilor de evaluare a ofertelor;
/ Organizeazl 5i desfdgoard activitd!i privind primirea, inregistrarea 5i p;strarea ofertelor

la proced u rile organizate;

'/ intocme5te procesele verbale de deschidere a ofertelor, de analizi Si de atribuire a

contractelor de achiziJie publicd 9i clarificirile la proceduri;

'/ ComunicS cdtre ofertantii participan!i rezultatele procedurilor de achizitie public;;



/ 'inregistreazJ 
contesta!iile 5i asiguri comunicarea acestora citre autorit;tile publice,

ofertanlii implicali in procedurS, comisia de evaluare gi Compartimentul Juridic;

/ Asiguri transmiterea rezultatului analizei contestaliilor tuturor factorilor in drept;

/ Asi1urd restituirea garan!iilor de participare la procedurile de achizifie publicS;

v/ intocmegte note de comand; pentru achiziliile directe demarate prin Compartimentul

de Ach izitii Pu blice,

/ Transmite documenta!iile de achizitie publicd spre validare cdtre A.N.A.P. prin

intermed iu I a plicatiei SICAP;

r' Publice anunlul sau invitajia de partlclpare ca urmare a valid;rii transmise;

,/ Are obligativitatea cunoagterii ii aplic;rii legisla!iei in vigoare din domeniul achizi!iilor

p u b lice;

'/ Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectare si adjudecare;
y' Transmite ofertanlilor rezultatul adjudecdrii (in termen legal)/se ocupi de semnarea

contractului de c;1re p; r!i;

"/ Conlucreazd cu alte structuri de specialitate din institulie pentru a objine sprijinul

necesar in rezolvarea problemelor specifice, care au conexiuni cu activltatea acestora;

'/ intocmegte gi transmite trimestrial, prin aplicalia SICAP, notific;ri pentru achizitiile

offlin e;

,/ intocmette lunar centralizatorul achizitiilor realizate;

r' Conduce evidenla contractelor de achizitii (inclusiv contractele subsecvente la acordurile

cadru);

r' Utlizeazd aplicalia informatici pusd la dispozi!ie de citre Direclia GeneralS de Logistici

pentru evidenla actelor juridice unilaterale, a contractelor subsecvente 5i centralizarea

co nsu m u rilo r)

'/ Tine eviden!a, gestioneazd gi asiguri conservarea arhivei;

,/ ldentific; gi efectueazd copii conforme cu originalul, dupd documentele pe care le

creeazd 9i le deline, dacd aceste documente se referi la drepturi care il privesc pe

solicita nt;

,' Pdstreazi confidenlialitatea informaliilor gestionate;

/ intocmegte, actualizeazi gi implementeazi procedurile de lucru din domeniul sdu de

activitate in concordantrS cu legislatia ln vigoare privind achizitiile publice;

,/ intocmette proiectele contractelor de achizitii publice;

,/ intocmegte rapoarte, informiri si alte situatii cu privire la aplicarea procedurilor de

achizilie pu blici;

"/ ldentificd Si raporteaz; citre responsabilul de risc desemnat riscurile aferente activit;tii
proprii 9i aplicA mdsurile de minimizare stabilite;

y' Semnaleazi neregulariti!i de care are cunostinl;, direct sau indirect, fiind prote.iat

im po triva oric5ror discriminiri;

,' lmplementeazd standardele de control intern/managerial la nivelul structurii in care i5i

desfSgoard activitatea, in limitele de competenl; ;i conform dispozitiilor sefului ierarhic;

" 
indeplinegte in condiliile legii orice alte atributii stabilite de citre sefij ierarhici cu

respectarea prevederile art.437 din Ordonanla de Urgentd a cuvernului nr.5712019

privind Codul adm in istrativ;

r' Respectd prevederile art. 438 din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/20L9

privind Codul administrativ, cu modificirile gi completirile ulterioare privind delegarea

de atrlb utiij
,/ Respectd dispoziliile Regulamentului European ff.679/20L6 9i a Legii nr. 190 din 18 iulie

2018 privind m;suri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2Of61679 al



Parlamentului European 5i al consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor

fizice in ceea ce prive$te prelucrarea dateror cu caracter personal 5i privind libera
circulatie a acestor date;

r' Respectd prevederile Legii nr. 319/2006 - Legea securitdlii 5i sinitilii .in 
muncd;

r' Respect5 obligatriile ce revin personalului instituliilor publice in domeniul protec!iei

mediului, conform normelor 5i regulamentelor in vigoare;
r' Respectd prevederile Legii nr. 307 /2006 - Legea privind prevenirea si stingerea

incend iilorj

'/ indeplinegte ti alte sarcini care au legiturd cu natura postului, atribuite de cdtre qefil

iera rhici.




