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Atributiile postului

consilier achizitii publice, clasa |, grad profesional superior, Compartiment achizitii publice,
Serviciu administrare si implementare investitii, Directie dezvoltare si investitii

intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de catre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Odorheiu
Secuiesc;

Transmite trimestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate,
care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV, cu exceptia
achizitiilor realizate prin utilizarea catalogului electronic SEAP;

Asigura liberul acces la informatiile privind achizitiile publice directe, solicitate in baza Legii nr.
544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

Respecta si aplica procedura proprie pentru achizitia de servicii sociale si alte servicii specifice
prevazute in anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Asigura ntocmirea si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, publicatd in M. Of.
nr. 390/23.05.2016, cu modificarile si completarile ulterioare; Hotardrea 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, publicata in M. Of. Nr. 423 din 06.06.2016, cu modificarile si completarile ulterioare;
Organizeaza procedura de atribuire a contractului de achizitie publica in vederea realizarii
investitiilor cuprinse in lista de investitii, dupa aprobarea acesteia;

Organizeaza procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica in vederea achizitiilor
bunurilor, inclusiv de natura mijloacelor fixe, cuprinse in programul anual, dupa aprobarea
acestuia;

Pregateste documentatia necesara organizarii procedurilor de atribuire a contractului de
achizitie publicd si desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data
organizarii lor;

Verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene pentru
diverse activitati ce se desfdsoara cu ocazia achizitiilor, si asigurd desfasurarea lor in cadrul
termenelor stabilite;

Verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior lansarii
documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institutii si
organisme, asigura indeplinirea acestei conditii;

Elaboreaza documentatia de atribuire conform prevederilor actelor normative din domeniu;
Asigura transparenta atribuirii contractelor de achizitie publica si incheierii acordurilor cadru;
Tntocmeste si transmite spre publicare anunturile de intentie, de participare si de atribuire
dupa caz;

Transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice solicitantilor in actele normative in
baza cdrora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne;

Asigura instructiunile pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achizitii publice
(produse, servicii si executia lucrarilor) din bugetul municipal de catre institutiile si serviciile
publice finantate din bugetul local;

Tntocmeste procesele verbale si prezintd comisiei de evaluare spre semnare;

Informaza ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica, la
anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioara a unei noi proceduri;
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Tntocmeste adresele Tnaintate ofertantilor castigitori pentru ridicarea in termen a contractelor
pregatite pentru semnare;

Rezolva in limita atributiilor cererile, sesizarile si contestatiile;

Tntocmeste dosarul de achizitie pentru fiecare contract atribuit incluzand elementele prevazute
in actele normative din domeniu;

Pastreaza dosarul de achizitie atat timp cat contractul de achizitie publicd produce efecte
juridice si Tn orice caz nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv;

Acorda asistenta celorlalte compartimente ale autoritatii contractante in legatura cu activitatea
de achizitii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea
problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;
Colaboreaza cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local al Municipiului
Odorheiu Secuiesc;

Saptamanal, analizeaza comunicarile la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile primite
pentru solutionare;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local al Municipiului
Odorheiu Secuiesc sau dispozitii ale Primarului Municipiului Odorheiu Secuiesc;

Tntocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

Asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor
de furnizare produse, servicii si lucrari;

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati;
Participa in comisiile de evaluare n vederea atribuirii contractelor de achizitii publice, cand este
desemnat in aceste comisii, conform legii;

Utilizeaza sistemul de acces electonic al proiectelor, Sistemul Informatic Integrat (AVANSIS),
Sistemul de comunicatie electronicd (Microsoft Office 365), utilizat Tn cadrul Primariei
Municipiului Odorheiu Secuiesc;

Tnregistreaza actele, cererile si celelalte documente primite de la clienti in sistemul integrat
AvanDoc in ziua depunerii acestora;

Utilizeaza semnatura electronica al Primarului Municipiului Odorheiu Secuiesc;

Participa ca membru in echipele de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile
si/sau fonduri externe rambursabile, precum si pentru implementarea proiectelor finantate
prin Mecanismul de redresare si rezilienta;

Elaboreaza, centralizeaza contractele de achizitii publice legate de obtinerea de fonduri
nerambursabile si/sau eventuale credite pentru promovarea unor obiective de investitii;
Tntocmeste propunerile estimative ale bugetului de investitii pentru anul urmator precum si pe
termen lung;

Colaboreaza cu alte compartimente de specialitate din cadrul aparatului de specialitate a
Primarului Municipiului Odorheiu Secuiesc la implementarea programelor care au legatura cu
domeniul sau de activitate;

intocmeste la cererea diferitelor organe ale administratiei de stat diferite situatii, rapoarte,
informari, sinteze si alte materiale cu privire la situatia realizarii investitiilor/proiectelor din
Municipiul Odorheiu Secuiesc;

Pastreaza confidentialitatea Tn legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta Tn exercitarea functiei;



39. Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin ROF, Fisa postului, a reglementarilor interne
ale aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de catre seful ierarhic superior si de Primarul
Municipiului Odorheiu Secuiesc;

40. Indeplineste orice alte atributii ce revin serviciului din acte normative emise de organele
administratiei publice.



