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ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE POSTULUI
Consilier achizitii publice | “principal”- Compartiment achizitii publice

1. Intocmireste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de
catre primar si contabil.

2. Completarea ulterioara a programului anual al achizitiilor publice,
modificari/completari care se aproba in aceleasi conditii ca si programul annual.

2. Asigura, Intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza:
- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);
- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;
- Intocmirea caietului de sarcini;
- intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si ldmurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;
- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica;
- Intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica;
- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;
- Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;
- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;
- asigurd desfasurarea propriu zisd a procedurilor de achizitie publicd de atribuirea contractelor
de furnizare produse, servicii si lucrari;
- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
- analizarea ofertelor depuse;
- emiterea hotararilor de adjudecare;
- primirea si rezolvarea contestatiilor;
- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
- participarea la Incheierea contractelor de achizitie publica;
- urmadrirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor
si termenelor, confirmarea realitdtii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor
facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publicd respectiva.

3. Primeste si analizeaza referatele de necessitate.

4, Elaboreaza, cu sprijinul consilierului juridic contractile de achizitie publica si le
inainteaza pentru semnare.



5. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii
sau activitati.

6. Urmadreste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

7. Colaboreazd cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

8. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

9. Verifica existent fondurilor allocate in buget pentru fiecare achizitie publicd in

parte.

10. Gestioneaza relatia cu ANAP.

11. Notifica UCVAP, dacd este cazul, si gestioneaza relatia cu UCVAP pe durata
verificarii aspectelor procedural aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie
publica.

12. Intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare citre
ofertantul castigator si ofertantii necastigatori.

13. Colaboreaza si intocmeste materialele necesare depunerii de proiecte europene si
nationale.

14. Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice.

15. Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local,

dispozitii ale primarului si sefii ierarhici.



