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PRIMAR SECRETAR GENERAL al COMUNEI,
Constantin NEGOI Mariana CEOCEA

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

Consilier achizitii publice, clasa |, grad profesional debutant
din cadrul Compartimentului Achizitii Publice

. Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, prevazute

de legislatia in materie in vigoare, respectand principiile: libera concurenta, eficienta
utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea.

Elaboreaza si actualizeaza planul anual al achizitiilor publice.

Incadreaza lucrérile, serviciile si produsele pe coduri C.P.V.

Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza procedura aplicata
pentru atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitisva
negociere cu o singura sursa, cerere de oferte, concurs de solutii).

Participa la elaborarea documentatiilor de atribuire — participa la stabilirea criteriile de
atribuire, la intocmirea figsei de date, la asigurarea elaborarii caietelor de sarcini, la
verificarea documentelordepuse de operatorii economici, impreuna cu membrii comisiei de
evaluare a ofertelor, in vederea atribuirii contractului de achizitie publica, poarta
corespondenta intre operatorii economici participanti la procedurile de licitatie si
autoritatea contractanta s.a.m.d. .

Raspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a
transmite operatorului SICAP orice modificare survenita in legatura cu aceste date.
Transmite invitatile de participare, comunicarile privind rezultatul aplicarii procedurii
aplicate si raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti, pentru procedurile pe care le
desfasoara.

Face parte din Comisiile de licitatie ori de seletie a ofertelor in vederea atribuirii contractului
de achizitie publica.

intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si 1l pastreaza in
conditiile legii, pentru procedurile pe care le desfasoara.

10. Transmite Serviciului Financiar Contabil contractele incheiate, precum s copii dupa

documentele din documentatia de atribuire, la solicitarea acestui serviciu.

11.Transmite informatii in legatura cu achizitia publica celorlalte compartimente interesate

din cadrul primariei.



12.Intocmeste rapoarte, dari de seama si situatii in materia achizitiilor publice.

13.Publicarea pe site-ul Primariei a Programului anual al achizitiilor publice precum si a
informatiilor in legatura cu achizitile ce se vor efectua sau au fost efectuate de catre
Autoritatea contractanta.

14.Aduce la cunostintd Primarului localitatii, prin referat, orice situatii, disfunctionalitati, ori
fapte care conduc, sau ar putea conduce, la intarzieri in atribuirea contractului de achizitie
publica.

15. Gestioneaza, din punctul de vedere al autoritatii contractante, procedura de inregistrare
si raspuns la contestatiile privind atribuirea contractului de achizitie publica, pentru
procedurile pe care le desfasoara.

16. Are relatii de natura profesionala cu compartimentele din cadrul Primariei, care au legatura
cu achizitia publica.

17.Preda documentele la arhiva institutiei si arhiveaza la nivelul compartimentului, in conditiile
legii.

18. Respecta legislatia specifica privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal.

19.Este responsabil cu gestionarea documentelor aferente activitatilor desfasurate potrivit
fisei de post, inclusiv folosirea sistemului electronic de gestionare a documentelor.

20.Are obligatia sa respecte principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor
publici, s& aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate si o comunicare adecvata, eficienta si eficace in relatiile cu publicul, cu
autoritatile si institutiile publice in desfasurarea activitatilor specifice postului ocupat.

21.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii.

22.Are obligatia de a-si insusi si de a respecta prevederile actelor normative,
instructiunilor, procedurilor si regulamentelor specifice functiei publice exercitate si
autoritatii publice locale.

23.Indeplineste si alte sarcini de natura serviciului incredintate de conducerea Primariei
comunei Puchenii Mari.






