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ATRIBUȚIILE PRINCIPALE ALE POSTULUI 

Consilier achiziții publice  I “principal”-  Compartiment achiziții publice 

 

 

1. Întocmirește programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor făcute de 

către primar și contabil.  

2. Completarea ulterioară a programului anual al achizițiilor publice, 

modificări/completări care se aprobă în aceleasi condiții ca și programul annual. 

2.  Asigură, întocmește și răspunde de organizarea și desfășurarea procedurilor de 

achiziții publice conform legislației în vigoare, după cum urmează:  

-  publicitatea achizițiilor publice (anunțuri de intenție, de participare și de atribuire);  

-  inițiază lansarea procedurii de achizitii publice în SICAP;  

-  întocmirea caietului de sarcini;  

-  intocmirea documentațiilor de aribuire și a celor descriptive, prezentarea ofertelor și lămurirea 

eventualelor neclarități legate de acestea;  

-  întocmirea notei estimative a contractului și a notei justificative cu privire la procedurile de 

achiziție publică; 

- întocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare în vederea atribuirii 

contractelor de achiziție publică; 

 -  întocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publică;  

-  întocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achiziție publică; 

- întocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de 

achiziții publice;  

- asigură desfasurarea propriu zisă a procedurilor de achiziție publică de atribuirea contractelor 

de furnizare produse, servicii și lucrări;  

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;  

- analizarea ofertelor depuse;  

- emiterea hotărârilor de adjudecare; 

- primirea și rezolvarea contestațiilor; 

- întocmirea rezoluțiilor la contestatiile depuse;  

- participarea la încheierea contractelor de achiziție publică;  

- urmărirea respectării contractelor de achiziții publice din punct de vedere al respectării valorilor 

și termenelor, confirmarea realității regularității și legalității plăților aferente contractelor 

făcându-se de compartimentele care au propus și solicitat achiziția publică respectivă.  

3.  Primește și analizează referatele de necessitate. 

4. Elaborează, cu sprijinul consilierului juridic contractile de achiziție publică și le 

înaintează pentru semnare. 



5. Ține evidența contractelor ce au ca obiect achizițiile publice de bunuri, servicii 

sau activități. 

6.  Urmărește executarea contractelor de achiziții și informează șefii ierarhici ori de 

câte ori apar încălcări ale clauzelor contractuale.  

7.  Colaborează cu celelalte compartimente funcționale din cadrul Primariei la 

fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.  

8.  Soluționează în termenul prevăzut de lege corespondența repartizată.  

9. Verifică existent fondurilor allocate în buget pentru fiecare achiziție publică în 

parte. 

10. Gestionează relația cu ANAP. 

11. Notifică UCVAP, dacă este cazul, și gestionează relația cu UCVAP pe durata 

verificării aspectelor procedural aferente procesului de atribuire a contractelor de achiziție 

publică. 

12. Întocmește notele interne pentru restituirea garanțiilor de participare către 

ofertantul câștigător și ofertanții necâștigători. 

13.  Colaborează și întocmește materialele necesare depunerii de proiecte europene și 

naționale.  

14.  Întocmește și asigură desfășurarea licitațiilor publice. 

15. Îndeplinește și alte sarcini stabilite prin lege, hotărâri ale consiliului local, 

dispoziții ale primarului și șefii ierarhici. 

 

 

 


