Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publici de executie consilier achizitii publice,
clasa I, gradul profesional superior din cadrul Serviciului Achizitii Public

- Asigura respectarea principiilor ce stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica, sectoriale si de
concesiune, nediscriminarea operatorilor economici, tratamentul egal, recunoasterea reciproca, transparenta,
proportionalitatea, eficienta utilizérii fondurilor, asumarea raspunderii.

-Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice.
-Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii.

-Elaboreaza si modificd programul anual al achizitiilor publice finantate din fonduri rambursabile si
nerambursabile.

-Elaboreaza si modifica tabloul achizitiilor directe, al achizitiilor ce se incadreazd in anexa 2 din legea
98/2016 si al achizitiilor finantate din fonduri externe.

-Elaboreaza si modifica conform prevederilor legale, strategia anuald a achizitiilor publice.

-Intocmeste documentatia de atribuire pentru achizitiile publice si sectoriale (fisa de date, formulare, strategia
de contractare, DUAE, conditii contractuale, declaratia de neincadrare privind conflictul de interese in
conformitate cu prevederile legale in materie) excluzind documentatia tehnica pentru achizitiile publice. In
cazul procedurilor de negociere fara publicare unui anunt de participare, notifici ANAP cu privire la initierea
acestora, conform OUG 98/2018.

-Intocmeste documentatia de atribuire pentru concesiuni (fisa de date, formulare, strategia de contractare,
declaratia pe proprie raspundere, conditii contractuale, declaratia de neincadrare in prevederile art. 47 din
legea 100/2016) excluzand documentatia tehnica pentru achizitiile publice.

-Intocmeste si asigurd transmiterea in termenul legal a rdspunsurilor la solicitirile de clarificare ale
ofertantilor cu privire la documentatiile de atribuire.

-Asigura desfasurarea online a procedurilor de achizitie publica si sectoriale, achizitiilor directe si concesiuni.
-Intocmeste notele justificative pentru achizitiile directe, testiri de piatd, consultarea catalogului electronic,
invitatii de participare conform procedurilor operationale intocmite de serviciu, anunturi de publicitate 1n
S.E.A.P.

-Aplica procedura simplificata internd pentru achizitiile ce se incadreaza in anexa 2 din legea 98/2016.
-Intocmeste referatul si dispozitia pentru numirea comisiei de evaluare/comisiei de negociere.

-Intocmeste anuntul de intentie/participare/atribuire si il publica in S.E.A.P. si in jurnalul comunitatilor
uniunii europene conform legislatiei iIn domeniul achizitiilor publice.

-Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigurd publicitatea
procedurilor in conformitate cu prevederile legale.

-Asigura desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteaza procesele verbale de deschidere, de
negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor).

- Pe perioada desfasurarii procedurilor de achizitie asigura corespondenta cu ofertantii

- incheie contractele de furnizare/servicii/lucrari.

-participd ca membru In comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice.

-Asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale.

-Indeplineste si alte atributii date prin lege, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale
-Asigura corespondenta cu A.N.A.P. din structura Ministerului Finantelor Publice, pentru contractele a caror
valori estimate, in lei, fara T.V.A. depasesc plafoanele stabilite de legislatia in domeniul achizitiilor publice.
-Asigura corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor.

-Asigura corespondenta si pregiteste documentele solicitate (copii ,,conform cu originalul”, semnate si
stampilate), in cazul unor sesiziri din partea altor persoane fizice/juridice sau institutii, cu organele de control
abilitate.

-Intocmeste raportirile pentru autoritatea nationald pentru achizitii publice, pentru Curtea de Conturi, pentru
Consiliul Concurentei.

- Intocmeste dosarul achizitiei publice.

-Intocmeste contractele/comenzile atribuite in urma achizitiilor directe si a celor care se incadreaza in anexa 2
din legea 98/2016.

-Transmite contractul de achizitie publica, sectorial si concesiune, dupa caz, semnat, Impreuna cu anexele
acestuia catre compartimentele de specialitate.



-Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare.

-Acorda asistentd intern si externa in domeniul de activitate.

-Asigura arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului arhivistic

-Asigura liberul acces la informatiile cu privire la dosarele de achizitie publica, sectoriale si concesiuni in
conformitate cu prevederile legii 544/2001.

-Verificd, urmareste si raspunde pentru respectarea termenelor de solutionare a petitiilor adresate si repartizate
spre solutionare serviciului, pentru domeniul de activitate, conform ordonantei nr. 27/2002.

-Cunoaste, respectd si aplicd legislatia nationald 1n general si cea aplicabild administratiei publice si
domeniului sdu de competenta, n mod special.

-Isi asumi raspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor si a documentelor
elaborate.

-In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie sau orice
alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce de indata respectivele dovezi
la cunostinta sefului ierarhic superior

-indeplineste alte atributii repartizate de seful de serviciu in subordinea caruia se afla.

Atributii privind functionarea SMC si SCIM

-Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfidsoara in cadrul
compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

-Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

-Asigura ducerea la Indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul compartimentului din care
face parte, sau initiate de managementul de varf;

-Propune masuri de imbunatitire a procesului din care face parte activitatea desfasuratd si initiaza actiuni
preventive;

-Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora;

-Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza;

-Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita in
cadrul institutiei;

-In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrari;
forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate
stabilite;

-Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;

- Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate;

Atributii pe linie de paza si securitatea incendiilor:

-In situatia observarii unui incendiu anunta serviciile de urgenta 112 si ia masuri pentru limitarea si stingerea
incendiului cu mijloacele de prima interventie;

-Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si nu primejduieste prin
deciziile luate viata, bunurile si mediul;

-Respectd normele specifice de protectie civila, participa la activitatile de pregétire specifice si contribuie la
ducerea la indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregatire si programele de protectie
civila, sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de
normalitate.

Alte atributii:

-Participa la implementarea proiectelor, exercitand atributiile stabilite prin Dispozitia Primarului, precum si la
toate activitatile necesare post-implementare

- in cazul imposibilitatii legale de exercitare a atributiilor in cadrul Unitatii de Implementare a Proiectului este
inlocuit prin grija managerului de proiect.

- Pe durata executdrii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca si pe o durata de 50
ani de la Incetarea acestuia, salariatul are obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal
la care are acces in exercitarea functiei



