ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI :
CONSILIER ACHIZITII PUBLICE — compartiment "Achizitii publice”

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritdtii contractante In SEAP (Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice} sau recuperarea
certificatului digital , dacd este cazul;

Participd la utilizarea si administrarea SEAP / SICAP, conform certificatului digital si drepturilor
de acces;

Initiazd, conform legislatiei in vigoare, achizitiile directe si tine evidenta documentelor suport
ale acestora;

Ofera sprijin pentru consultarea Cataloguiui electronic de produse, servicii i lucréri, respectiv
consultarea pietel, de catre compartimentele interesate din cadrul primdriei;

Se va implica in sprijinirea activitdtii de elaborare a programului anual de achizitii publice, pe
baza necesitdtilor si priorit3tilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii
contractante;

Elaboreaza, impreund cu compartimentul care a solicitat produsele, serviciile sau lucrérile, a
caletelor de sarcini sau a documentatiilor descriptive, dupa caz;

Intocmeste strategiile de contractare si notele justificative aferente procedurilor de atribuire;
Intocmeste contractul-cadru, respectiv contractele de achizitie publici de produse, servicii sau
lucrédri, formularele necesare desfasurarii procesului de achizitie public, declaratia ce cuprinde
persoanele cu functii de decizie din institutie;

Finalizeaza procedurile de atribuire;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum acestea sunt previzute de lege;
Intocmeste corespondenta, notificdri, rispunde la solicitdri de clarificiri, cu respectarea
termenelor legale in legdturd cu procedurile de achizitie, previzute de legislatia in vigoare;
Tntocmeste referatul pentru constituirea comisiei de evaluare;

Efectueaza propunerile pentru membrii comisiel de evaluare;

Tntocmeste fisa de date pentru fiecare achizitie publics in parte;

Intocmeste anunt publicitar in SEAP, dupé caz, anunt de intentie si/sau de participare, invitatii
la proceduri simplificate, negocieri (citre ofertantul indicat de compartimentul de specialitate
prin referatui aprobat de conducerea institutiei);

Intocmegte rispunsul la clarificiri 'n cazul in care acestea au legiturd cu redactarea
documentatiei de atribuire;

Desfdsoara activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, iar
n cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesititilor
transmise de compartimentele de specialitate;

Elaboreazd procesele-verbale ale sedintelor de deschidere, evaluare, analizi a ofertelor,
adjudecare a achizitiei;

Tntocmeste raportul procedurii de atribuire in baza hotirarilor comisiei de evaluare;

Tnainteaza instiintdrile despre rezultatul procedurii citre participantii la procedura achizitiei
publice sau de concesionare;

Raspunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal;

Verificd existenta certificatelor de urbanism necesare in cazul demardrii achizitiei publice a
studiilor de fezabilitate sau expertizelor tehnice, precum si existenia autorizatiei de construire
fnainte de demararea atribuirii unui contract de achizitie publicd de lucrari de constructie si
valabilitatea acestora;



Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice care trebuie sd cuprindd documentele
fntocmite/primite de autoritatea contractantd in cadrul procedurii de atribuire;

Réspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitirilor de
clarificdri din partea ofertantilor (aferente documentatiei de achizitie publicd), precum si de
intocmirea si de expedierea in termen legal a rdspunsului citre ofertanti;

Are obligatia de a Tntocmi si distribui membrilor comisiei de evaluare declaratiile de
confidentialitate si impariialitate prin care se angajeazé sa respecte prevederile legislatiei in
domeniu si prin care confirma ¢a nu se afld intr-o situatie care implicd existenta unui conflict
de interese;

Raspunde de intocmirea instiintdrilor catre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice
despre primirea unei notificari/contestatii/actiuni la instarntele judecdtoresti, publicarea in
SEAP a notificdrilor, contestatiilor, urmdreste constituirea comisiei de anaiizd a
notificirilor/contestatiilor, convocarea acesteia, ntocmeste rdspunsul in baza hotdrérii
comisiei de analiza a notificdrii/contestatiei;

Raspunde de intocmirea 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;

Redacteazd acte aditionale la contractele atribuite prin procedurile de achizitie publicd in
vigoare, precum si la contractele de concesiune fincheiate in baza licitatiilor publice,
negocierilor directe sau hotdrarilor consiliului local;

Tine evidenta contractelor de achizitie publica, a celor de concesiune rezultate ca urmare a
aplicarii procedurilor de licitatie, negociere sau incheiate in baza hotararilor consiliului local si
efectueaza arhivarea acestora conform legii;

Are obligatia de a intocmi si transmite, dacd e cazul, citre Agentia Nationald pentru Achizitii
Publice {ANAP) a raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior, in format
electronic;

Radspunde de arhivarea corespondentei si a dosarelor de achizifie publicd ce i-au fost
repartizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Are obligatia de a colabora Tn mod profesional cu colegii de serviciu, compartimentele din
cadrul primé&riei, alte institutii publice, operatori economici cu care intrd in contact;

Are obligatia s@ pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in legdturd cu informatiile,
faptele sau documentele despre care ia cunostin{a in exercitarea funciiei, in conditiile legii;
Are obligatia s3 ndeplineasca cu profesionalism, loialitate si corectitudine, in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin;

Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

{i este interzis sd exprime in mod public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitates;

Tndeplineste si alte atributii previzute de lege sau dispozitii ale primarului;



