Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:
Atributii stabilite in figa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:

(a) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii
autoritaii contractante in SICAP si/sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

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

(¢) 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 cercetdri a pietei sau pe baza istoric prin consultarea catalogului electronic de
produse/servicii/lucrari in vederea identificarii ofertantilor care au publicate
produsele/serviciile/lucrarile care corespund necesitatilor autoritatii contractante;

(e) realizeaza achizitiile directe;

(f) elaboreaza sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele de specialitate:

* elaboreaza strategia de contractare;

* intocmeste declaratia pe proprie rdspundere a reprezentantului legal al autoritatii contractante
care confine datele de identificare ale persoanelor cu functie de decizie din cadrul entitatii;

* intocmeste caietul de sarcini in urma consultirii cu compartimentele de specialitate in vederea
stabilirii specificatiilor tehnice, cerintelor cuprinse in caietul de sarcini astfel incat acesta si
corespundd necesitatilor autorititii contractante;

* elaboreazi fisa de date a achizitiei;

* elaboreaza draft-ul de contract;

* genereazd electronic DUAE, completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile de
calificare si selectie stabilite prin documentatia de atribuire si atasarea DUAE in SICAP
impreund cu celelalte 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;

* completeazi 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
formularului specific disponibil;

* transmiterea spre publicare a anunurile citre SICAP prin mijloace electronice, respectiv a
anunfului de intentie, a anunfului de participare, a anunfului de atribuire si anuntului de tip erata
la anunful initial, precum si, daci este cazul, a anunturilor catre Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene;



* intocmeste procesul-verbal de deschidere a ofertelor;

« intocmeste procesul-verbal de analizi in evaluarea ofertelor;

* participd la analiza ofertelor depuse;

* intocmeste raportul procedurii;

* inaintarea rapoartelor intermediare i a raportului procedurii de atribuire, spre aprobare,
primarului;

* intocmeste §i transmite comunicdrile privind rezultatul procedurii;

* primegte si rezolva contestatiile;

* intocmirea declaratiilor privind conflictul de interese pentru ofertantii declarati castigitori;
* intocmirea proiectului de contract cu ofertantul declarat castigitor continand clauzele
contractuale si supunerea lui spre avizare secretarului general;

* urmdrirea semndrii contractului de achizitie publica de catre toate persoanele abilitate din
cadrul entitétii pentru a fi valabil incheiat si pentru a intra in vigoare;

* inaintarea unei copii a contractului de achizifie publica compartimentului de specialitate din
cadrul entitdtii care a solicitat incheierea contractului respectiv, pentru a se realiza
implementarea §i urmarirea realizarii contractului incheiat;

* constituie §i pastreazd dosarul achizitiei publice;

(1) urmdrirea si asigurarea respectarii prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitétii documentelor primite de la ofertanti/candidati;

(j) solutionarea 1n termenul previzut de lege a corespondentei repartizate;

(k) intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul general in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local specifice activititii
desfasurate;

() intocmeste inventarele anuale ale tuturor documentelor create si primite, in functie de
termenele de pdstrare prevédzute in nomenclatorul arhivistic;

(m) participd, impreuna cu structura cu atributii in acest sens stabilitd prin dispozitia primarului
la proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea, monitorizarea si indrumarea
metodologica a implementarii §i 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 hotérari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau orice alte sarcini incredintate de sefii ierarhici
superiori indeosebi cele ce vizeaza activitatea compartimentului si rispunde de modul de
indeplinire al acestora.

Primar,

Birtoc Vasile-Dinu
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