ATRIBUTII: INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR -

SERVICIUL 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 cu HG 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 Tmpreuna cu 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 cu nr. HG 8672016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de concesiune

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac Tn materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si 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

Opereaza prin intermediul SEAP, documentatiile de atribuire, invitatii, anunturi si notificari pentru
procedurile de achizitie

Initiaza - conform legislatiei Tn vigoare, achizitiile directe si tine evidenta documentelor suport a
acestora

Ofera sprijin pentru consultarea Catalogului Electronic de Produse/Servicii si Lucrari si respectiv
Consultarea Pietei, de catre compartimentele interesate din cadrul primariei

Tntocmeste contractul cadru si respectiv contractele de achizitie publica de produse, servicii sau lucrari,
formularele necesare desfasurarii procesului de achizitie publica, declaratia ce cuprinde persoanele cu
functii de decizie din institutie

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire

Desfasoara activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, iar in cazul
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate

Tntocmeste DUAE conform legislatiei in vigoare

Tndeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege
Tntocmeste corespondenta, notificari, raspunde la solicitari de clarificari, cu respectarea termenelor
legale Tn legatura cu procedurile de achizitie, prevazute de legislatia n vigoare

Tntocmeste referatul si dispozitia pentru constituirea comisiei de evaluare

Efectueaza propunerile pentru membrii comisiei de evaluare

Verifica Tncadrarea achizitiilor in pragurile prevazute de legislatia in vigoare, conform cu codurile
CPV aferente achizitiei

Tntocmeste fisa de date pentru fiecare achizitie publica in parte

Tntocmeste anunt publicitar in SEAP, (dupd caz), anunt de intentie sau/ si de participare , invitatii la
proceduri simplificate, negocieri (cdtre ofertantul indicat de compartimentul de specialitate prin
referatul aprobat de conducerea institutiei), etc.

Va intocmi raspunsul la clarificari Tn cazul in care acestea au legatura cu redactarea documentatiei de
atribuire

Va elabora procesele - verbale ale sedintelor de deschidere, evaluare, analiza a ofertelor, adjudecare a
achizitiei (in cazul achizitiilor publice) si/sau proces-verbal de desfasurare si de adjudecare n cazul
concesionarilor

Tntocmeste raportul procedurii de atribuire  Tn baza hotérarilor comisiei de evaluare

Va Tnainta Tnstiintarile despre rezultatul procedurii, catre participantii la procedura achizitiei publice
sau de concesionare


http://anap.gov.ro/web/legea-nr-982016-privind-achizitiile-publice/
http://anap.gov.ro/web/legea-nr-992016-privind-achizitiile-sectoriale/
http://anap.gov.ro/web/1715-2/

Raspunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal

Verifica existenta certificatelor de urbanism necesare in cazul demararii achizitiei publice a studiilor
de fezabilitate sau expertizelor tehnice precum si existenta Autorizatiei de Construire Tnainte de
demararea atribuirii unui contract de achizitie publicd de lucrari de constructie si valabilitatea
acestora

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice care trebuie sa cuprindd documentele
intocmite/primite de autoritatea contractanta Tn cadrul procedurii de atribuire asa cum sunt prevazute
in Cap.lll, Sectiunea a 12-a, Dosarul achizitiei, art. 148 din Hotdrarea nr. 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

Va fi responsabil cu aplicarea procedurii de atribuire Tn domeniul achizitiilor, pentru procedurile
repartizate de seful serviciului

Raspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitarilor de clarificari din
partea  ofertantilor (aferente documentatiei de achizitie publica) precum si de intocmirea si
expedierea in termen legal a raspunsului catre ofertanti.

Avre obligatia de a Tntocmi si distribui membrilor comisiei de evaluare declaratiile de confidentialitate
si impartialitate prin care se angajeaza sa respecte prevederile legislatiei Tn domeniu si prin care
confirma ca nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese

Raspunde de intocmirea Tnstiintarilor catre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice despre
primirea unei notificdri/contestatii/actiuni la instantele judecdtoresti, publicarea in SEAP a
notificarilor, contestatiilor, urmareste constituirea comisiei de analiza a notificarilor/contestatiilor,
convocarea acesteia, fTntocmeste raspunsul Tn baza hotararii comisiei de analiza a
notificarii/contestatiei

Raspunde de transmiterea in termenul legal la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor a
punctului de vedere referitor la contestatie si a dosarului achizitiei publice si transmiterea la
contestatar a punctului de vedere referitor la contestatie

Redacteaza acte aditionale la contractele atribuite prin procedurile de achizitie publica in  vigoare,
precum si la contractele de concesiune Tncheiate Tn baza licitatiilor publice, negocierilor directe sau
hotdrarilor de consiliu local

Tine evidenta contractelor de achizitie publicd, a celor de concesiune rezultate ca urmare a aplicarii
procedurilor de licitatie, negociere sau ncheiate in baza hotararilor de consiliu local si efectueaza
arhivarea acestora conform legii

Are obligatia sa anexeze la fiecare contract, pe langa documentele care fac parte integranta din
contractul Tncheiat si semnat de parti si a urmatoarelor documente : 1. Scrisoarea de garantie bancara
- in copie sau ordinul de platd - in copie, prin care s-a constituit garantia de buna executie si 2.
Certificatul constatator emis de persoana responsabild pentru derularea contractului din cadrul
compartimentului de specialitate, dupa Tndeplinirea obligatiilor contractuale la termenele prevazute
de legislatia specifica functie de tipul de contract

Se va implica Tn sprijinirea activitatii de elaborare a programului anual de achizitii publice, pe baza
necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritafii contractante
Are obligatia de a intocmi — Tn partile ce 1l privesc si transmite — dacd e cazul, cdtre Agentia
Nationala pentru Achizitii Publice (ANAP) a raportului anual privind contractele atribuite Tn anul
anterior, n format electronic

Nu va utiliza Tn corespondenta de serviciu specifica, adresa de mail personala

Va aloca prin Infocet numere de Tnregistare pentru corespondenta proprie elaboratd, va Tnregistra
corespondenta sositd pe mail/fax sau atasata la documentatia procedurii Tn derulare prin SEAP, in
legatura cu proceduri de atribuire (clarificari, norificari, oferte, etc.), va tine evidenta corespondentei
interne Tntre compartimente/servicii si externe cu alte institutii publice si operatorii economici
implicati in derularea procesului/procedurilor de achizitii publice

Raspunde de arhivarea corespondentei si a dosarelor de achizitie publica ce i-au fost repartizate, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, iar Tn cazul proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile arhivarea se va efectua tinand cont de instructiunile prevazute in cererile de finantare,
instructiunile/regulamentele emise Tn acest sens sau dispozitiile managerului de proiect

Tndeplineste atributiile dispuse de primar Tn echipe de implementare a proiectelor finantate din
fonduri comunitare nerambursabile postaderare; atributiile din cadrul echipelor de proiect fiind
stabilite prin fise de


http://anap.gov.ro/web/hotararea-nr-3952016-pentru-aprobarea-normelor-metodologice-de-aplicare-a-prevederilor-referitoare-la-atribuirea-contractului-de-achizitie-publicaacordului-cadru-din-legea-nr-982016-privind-achiz/
http://anap.gov.ro/web/hotararea-nr-3952016-pentru-aprobarea-normelor-metodologice-de-aplicare-a-prevederilor-referitoare-la-atribuirea-contractului-de-achizitie-publicaacordului-cadru-din-legea-nr-982016-privind-achiz/
http://anap.gov.ro/web/hotararea-nr-3952016-pentru-aprobarea-normelor-metodologice-de-aplicare-a-prevederilor-referitoare-la-atribuirea-contractului-de-achizitie-publicaacordului-cadru-din-legea-nr-982016-privind-achiz/

post distincte si care se constituie anexe la prezenta fisa a postului

- Are obligatia de a colabora Tn mod profesional cu colegii din serviciu, compartimentele, serviciile
si directiile din primarie, alte institutii publice, operatori economici cu care intra in contact

- Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea Tn legatura cu informatiile, faptele
sau documentele despre care ia cunostinta Tn exercitarea functiei publice, Tn conditiile legii

- Sesizeaza seful serviciului ori de cate ori ia la cunostinta despre orice nereguld sau suspiciune de
neregula

- Are obligatia de a respecta regulamentul de ordine interioara al institutiei - ROI

- Are obligatia de a Tndeplini dispozitiile transmise de seful serviciului sau Tnlocuitorului acestuia, Tn
legatura cu buna desfasurare a activitatilor serviciului

- Are obligatia de a respecta cu strictete Legea nr.188 din 8 decembrie 1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata.

Are obligatia sa respecte cu strictete normele de conduita profesionala si civica prevazute de Legea nr.

7/2004 privind codul de conduita al functionarilor publici



