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Atributii sef serviciu, gradul II al Serviciului Achizitii Publice

Insusirea si aplicarea legislatiei specifice achizitiilor publice precum si a modificarilor si

completarilor ulterioare a acesteia, respectiv:

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru;
Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale si nr. HG 394/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-
cadru;
Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii si HG nr. 867/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de concesiune;
Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari §i concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor;
Alte prevederi si acte normative cu impact asupra domeniului achizitiilor publice-Instructiuni si
Ordine ANAP;
analizarea corespondentei ce revine biroului;
repartizeazd actele, corespondenta (solicitari de achizitii, contestatii) catre subordonati,
coreland dificultatea acestora cu competentele subordonatilor, conform atributiilor din fisele
posturilor;
discuta cu colaboratorii interni si subordonati actele complexe care presupun gasirea de solutii;
urmareste modul de solutionare a corespondententei documentelor care au revenit serviciului;
urmareste intocmirea la timp a corespondentei documentelor care au revenit serviciului;
asigura corectitudinea actelor concepute de subordonati prin verificare dupa intocmirea
acestora de catre subordonati;
vizeaza actele intocmite, documentele care ies din serviciu, verificandu-le din punct de vedere
al incadrarii continutului acestora in prevederile legale in materie de achizitii publice;
Oferd sugestii subordonatilor privind solutii alternative de rezolvare a solicitarilor din
documentele destinate serviciului, in vederea aplicérii celei mai bune solutii, cu respectarea
legislatiei n vigoare in domeniul achizitiilor publice;
Asigura intomirea de Rapoarte de specialitate sau Expunere de motive si Proiecte de Hotarari
pentru lucrari specifice, pentru a fi aprobate de Consiliul Local;
Urmareste indosarierea corectd a actelor in cadrul serviciului si trimiterea acestora spre
arhivare in conditiile legii;
Planifica activitatea subordonatilor functie de prioritatile stabilite de primar in efectuarea
achizitiilor publice;
Supervizeaza activitatea subordonatilor, sprijind activitatea lor in situatii de nevoie, venind cu
solutii la diferite probleme, in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate;
Concepe rapoarte de activitate pentru superiorii ierarhici;,
Participa saptdmanal/ori de cate ori este nevoie la sedintele de analiza si planificare a activitatii
prezidate de Primar;
Verifica activitatea subordonatilor prin rapoarte verbale zilnice;
Asigurd intocmirea si transmiterea in termenele prevazute de lege a Rapoartelor trimestriale
privind achizitiile publice;



Asigurd/verificd informarea personalului din subordine cu privire la actualizarile legislative,
modificarile sau completarile la legislatie (acte normative, HCL-uri, Dispozitii de Primar);
Concepe si urmareste intocmirea procedurilor specifice activitatii serviciului in conformitate cu
standardul ISO 9001:2001 si Manualul Calitatii Primariei Municipiului Brasov;
Mediaza conflictele ce pot aparea intre subordonati, intre acestia si public, etc;
Coordoneaza activitatea specifica de achizitii din bugetul public:
coordoneaza si urmareste desfasurarea procedurilor de achizitie publica, functie de codul CPV si
alocatia bugetard a acestora, de la initierea lor pana la incheierea contractelor de achizitie publica;
Coordoneaza intocmirea dosarului pentru fiecare achizitie publica in parte, verifica fisele de date,
instructiunile si contractele — cadru intocmite;
Urmareste redactarea comunicarilor catre ANAP, precum si catre ofertantii implicati in procedura
achizitiei publice despre primirea unei contestatii;
Urmareste constituirea comisiei de analizd a contestatiilor in cazul procedurilor de adjudicare in
cazul concesiunilor, convocarea acesteia, redactarea rezultatului i transmiterea acestuia impreuna
cu celelalte acte si decizii referitoare la contestatie catre toti ofertantii implicati in procedura;
Urmareste tinerea evidentei corespondentei cu diversi ofertanti si Intre serviciu si celelalte
compartimente din cadrul institutiei;
Urmareste tinerea evidentei contractelor de achizitie publica si arhivarea acestora;
Urmareste intocmirea Programului anual al achizitiilor si actualizarea acestuia functie de
rectificarile bugetare aprobate pe parcursul anului;
Realizeaza activitatile pe linie de gestionare a resurselor umane
verificd respectarea programului de lucru de cétre personalul din subordine;
concepe propunerile privind dimensionarea serviciului din punct de vedere al resurselor umane;
stabileste criteriile de selectie pentru viitorii angajati, intocmeste subiectele si bibliografia pentru
examinarea candidatilor;
intocmeste propunerile privind atributiile subordonatilor si le supune spre aprobare superiorilor
ierarhici;
stabileste de comun acord cu angajatii perioadele de concedii;
realizeazd evaluarea nevoilor de formare profesionald pentru personalul din subordine si
inainteazd propuneri citre compartimentul Resurse Umane privind esalonarea desfasurarii
cursurilor de formare profesionald;
realizeaza evaluarea profesionald a personalului din subordine.
Conceperea si urmarirea bugetului
intocmeste estimarile bugetului de cheltuieli pentru anunturi publicitare, daca este cazul;
stabileste necesarul de aparaturd si consumabile necesare desfasurarii activitatii serviciului;
intocmeste referatele respectand legislatia in vigoare pentru operatiunile specifice ordonantarii
cheltuielilor efectuate privitor la anunturile in ziarele nationale si locale (daca e cazul);
propune rectificari ale bugetului alocat anunturilor publicitare, daca este cazul;
Isi va indeplini cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu;
Va colabora in mod profesional cu colegii din institutie, cu CIC, cetdtenii si ofertantii;
Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu informatiile,
faptele sau documentele despre care ia cunostingd in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii;
Indeplinirea oricirei sarcini de serviciu, transmisa de seful ierarhic superior, in limitele
prevederilor legale;
Are obligatia de a respecta Regulamentul intern al institutiei;
Are obligatia de a respecta cu strictete prevederile OUG nr. 57/03.07.2019 privind Codul
administrativ, cu privire la statutul functionarilor publici, precum si a normelor de conduita
profesionald si civica prevazute in sarcina functionarilor publici.



