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Atributiile postului:

Elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul DSP ;
Elaborarea documentatiei de atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a

documentatiei de concurs, publicarea anunturilor de participare si a invitatiilor de participare
in SICAP;

Asigurarea derularii procedurilor de organizare a licitatiilor publice in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica, a atribuirii contractelor de achizitie publica de servicii si de
produse, a verificarii bonitatii financiare si solvabilitatii acestora, a Incheierii contractelor cu
castigatorii licitatiilor ;

Urmarirea derularii contractelor de achizitii publice, a contractelor de investitii, a
contractelor pentru aprovizionare, a contractelor de prestdri servicii, a contractelor pentru
lucrari;

Preia referatele de necesitate de la compartimentele de specialitate si raspunde de
centralizarea acestora, in vederea Intocmirii programului anual al achizitiilor publice;
Efectueaza si raspunde de incadrarea pe coduri CPV a solicitarilor primite prin referatele de
necesitate;

Intocmeste si rispunde de Stategia de achizitie pentru alegerea procedurii de achizitie
publica;

Verifica impreuna cu Serviciul Buget Finante Contabilitate incadrarea in creditele bugetare a
achizitiilor propuse de compartimentele de specialitate ;

Intocmeste si raspunde de Intocmirea Programului anual al achizitiilor publice si a Strategiei
anuale de achizitii publice pe baza centralizarii solicitarilor transmise de compartimentele de
specialitate;

Efectueaza si supune spre avizare CUMPARARE DIRECTA, prin intermediul Sistemului
Electronic al Achizitiilor Publice(SEAP) ;

Intocmeste si supune spre avizare, dosarul achizitiei publice aferenta cumpararilor
directe(nota justificativa,raport de atribuire, contract/comanda) ;

Elaborareaza si rdspunde de calendarul procedurii de atribuire a contractelor de achizitii

publice;
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Stabileste si supune spre abrobare criteriile de eligibilitate pentru atribuirea contractului de
achizitie publica, aferente procedurilor de achizitii ;

Stabileste si supune spre aprobare, criteriul ales pentru atribuirea contractului de achizitie
publicd aferente procedurilor de achizitii ;

Stabileste si raspunde de formularele si modelele cuprinse in documentatia de atribuire;
Raspunde de modul de stabilire a garantiei de participare la procedura de atribuire a
contractului de achizitie publica;

Stabileste si rdspunde de respectarea termenelor de depunere a candidaturilor/ ofertelor;
Elaboreaza si raspunde de Fisa de date a achizitiei,

Réspunde de efectuarea procedurilor de achizitii publice online prin intermediul SEAP si
raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor cuprinse in acestea;

Participa in comisia de evaluare a ofertelor in vederea aplicarii procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice;

Efectueaza si raspunde de achizitiile publice efectuate prin utilizarea Sistemului Electronic
de Achizitii Publice;

Raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la utilizarea mijloacelor electronice
pentru aplicarea procedurilor de atribuire si pentru realizarea achizitiilor directe;

Raspunde de repectarea principiillor prevazute de reglementarile legale in vigoare privind
nediscriminarea, tratamentul egal , recunoasterea reciproca, a utilizarii eficiente a fondurilor
publice, al transparentei, si al asumarii raspunderii in atribuirea contractelor de achizitii
publice;

Intocmeste si raspunde de Raportul de atribuire a contractelor de achizitie publica ;
Réspunde de comunicarea in termenul stabilit de lege a hotaririi comisiei de evaluare a
ofertelor,tuturor ofertantilor participanti la procedura;

Stabileste si raspunde de cuantumul si modul de constituire a garantiei de buna executie in
functie complexitatea contractului;

Notificd contractantul, Tn urma solicitdrii responsabilului cu urmarirea contractului , cu
privire la pretentiile emise asupra garantiei de buna executie, pe perioada deruldrii
contractului ;

Intocmeste si raspunde de comanda pentru achizitiile prin cumparare directa ;

Intocmeste si raspunde de registrul de evidenti a contractelor si comenzilor ;



30. Intocmeste si raspunde de arhivarea dosarul achizitiei publice ;

Participa si raspunde pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial in activitatea de achizitii publice din cadrul Serviciului Achizitii Publice.



