ATRIBUTIILE CONSILIERULUI ACHIZITII PUBLICE, CLASA |, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI ACHIZITII PUBLICE

(a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii autori-
tatii contractante in SICAP si/sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,

(b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente;

(c) tine evidenta achizitiilor planificate si realizate printr-o anexa la programul anual al achizitiilor;

(d) identifica pretul unitar / total al necesitatilor transmise de celelalte compartimente in urma unei cer-
cetari a pietei sau pe baza istorica prin consultarea catalogului electronic de produse/servicii/lucrari
in vederea identificarii ofertantilor care au publicate produsele/serviciile/lucrarile care corespund ne-
cesitatilor autoritatii contractante;

(e) realizeaza achizitile directe;

(f) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau,
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor tran-
smise de compartimentele de specialitate:

« elaboreaza strategia de contractare;

« intocmeste declaratia pe proprie raspundere a reprezentantului legal al autoritatii contractante
care contine datele de identificare ale persoanelor cu functie de decizie din cadrul entitatii;

« fintocmeste caietul de sarcini in urma consultarii cu compartimentele de specialitate in vederea
stabilirii specificatiilor tehnice, cerintelor cuprinse in caietul de sarcini astfel incat acesta sa co-
respunda necesitatilor autoritétii contractante;

« elaboreazi fisa de date a achizitiei;

« elaboreaza draft-ul de contract,

« genereaza electronic DUAE, completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile de calificare
si selectie stabilite prin documentatia de atribuire si atasarea DUAE in SICAP impreuna cu cele-
lalte documente ale achizitiei

(g) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate astfel cum sunt acestea prevazute de lege;

(h) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:

« intocmeste referatul de necesitate pentru numirea comisiei de evaluare;

« completeaza in SICAP formularul de integritate;

« transmiterea spre publicare in SICAP a documentatiei de atribuire si a documentele suport;

« introducerea in SICAP a informatiilor cuprinse in fisa de date a achizitiei prin completarea formu-
larului specific disponibil;

« transmiterea spre publicare a anunturile catre SICAP prin mijloace electronice, respectiv a anun-
tului de intentie, a anuntului de participare, a anuntului de atribuire si anuntului de tip erata la
anuntul initial, precum si, dacé este cazul, a anunturilor catre Jurnalul Oficial al Uniunii Europene;

« Tintocmeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor;

« intocmeste procesul-verbal de analiza in evaluarea ofertelor;

« participa la analiza ofertelor depuse;

« intocmeste raportul procedurii,

+ Tnaintarea rapoartelor intermediare si a raportului procedurii de atribuire, spre aprobare, prima-

rului;

intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatul procedurii;

primeste si rezolva contestatiile;

intocmirea declaratiilor privind conflictul de interese pentru ofertantii declarati castigatori;

intocmirea proiectului de contract cu ofertantul declarat castigator continénd clauzele contractu-

ale si supunerea lui spre avizare secretarului general;

« urmarirea semnarii contractului de achizitie publica de catre toate persoanele abilitate din cadrul
entitatii pentru a fi valabil incheiat si pentru a intra in vigoare;

« inaintarea unei copii a contractului de achizitie publica compartimentului de specialitate din cadrul
entitatii care a solicitat incheierea contractului respectiv, pentru a se realiza implementarea si
urmarirea realizarii contractului incheiat;

- constituie si pastreaz3 dosarul achizitiei publice;



(i) urmarirea si asigurarea respectarii prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor primite de la ofertanti/candidati:

(j) solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate:;

(k) intocmeste referate de specialitate i colaboreaza cu secretarul general in vederea elaborarii pro-
iectelor de dispozitii ale primarului si de hotaréri ale consiliului local specifice activitatii desfasurate;

() intocmeste inventarele anuale ale tuturor documentelor create si primite, in functie de termenele de
pastrare prevazute In nomenclatorul arhivistic:

(m) participa, impreuna cu structura cu atributii in acest sens stabilita prin dispozitia primarului la
proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea, monitorizarea si indrumarea metodologica
a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern conform prevederilor legale in vigoare;

(n) colaboreaza cu celelalte compartimente pentru indeplinirea atributiilor;

(o) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local, dispozitii ale primarului sau orice alte sarcini incredintate de sefii ierarhici superiori indeosebi
cele ce vizeaza activitatea compartimentului si raspunde de modul de indeplinire al acestora.



