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Atributiile postului

Consilier achizitii publice, clasa 1, grad profesional principal in cadrul Compartimentului Achizitii Publice,
avand o duratd normald a timpului de muncd de 8 ore/zi, 40 ore/sdptamand

I. Are obligatia de a cunoaste legislatia actualizatii din sfera de activitate, mentionind faptul ci
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificirilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinari;

2. Relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Viigoara;

3. Intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea corespondentei in

termenele legale;
4. Realizeazd rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii hotararilor

consiliului local;

5. Indosariazi actele din sfera sa de activitate, iar la sfarsitul anului le leagd, numeroteaza si le preda
spre arhivare, Are obligatia Intocmirii raportului de activitate anual pana la data de 15 ianuarie sau oricind se
solicitd de catre seful ierarhic superior, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de
serviciu, fiind si 0 modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora;

6. Raspunde disciplinar, civil, material §i penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

7. Analizeaza periodic activitatea proprie si propune actiuni corective §i preventive, solutioneaza la
termenul stabilit neconformitatile semnalate de citre auditor;

8. Prezinta informiri scrise la solicitarea conducerii institutiei;

9. In ceea ce priveste mentinerea SMI implementat in cadrul Primariei, ocupantul postului cunoaste si
este la curent cu cerintele documentelor SMI, aplicd documentele SMI; analizeazi periodic activitatea proprie
si propune actiuni corective i preventive; solutioneaza la termenul stabilit neconformitatile semnalate de catre
auditorul intern sau din exterior;

10. Indeplineste orice alte atribufii ce rezulta din actele normative noi si a sarcinilor de serviciu
transmise de primar,viceprimar, secretar general.

Atributii generale din domeniul de activitate:

1. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de catre aparatul de
specialitate al primarului Comunei Viisoara, fiind raspunzitor de indeplinirea prevederilor legale cu
privire la program;

2. Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfisurarea procedurilor privind pastrarea

confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

3. Asiguri constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public, fiind raspunzitor

de constituirea dosarului achizitiei;

4. Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor $i lamurirea

eventualelor neclaritati legate de acestea;

5. Intocmirea si semnarea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la

procedurile de achizitie publici;

6. Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

7. intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de

achizitii publice;

8. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si/sau gestionate, conform prevederilor legale

in vigoare;

9. Tine evidenta si semneaza impreund cu compartimentul contabilitate, contractele ce au ca obiect




achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;
10. Colaboreaza cu celelalte compartimente
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;
11 fntocmegte $i asigura desfisurarea licitatiilor publice repartizate;
12. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
13. Realizeaza achizitiile directe;

14. Rispunde de utilizarea Certificatului Digital de inregistrare in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice obtinut de citre Institutie;

15. intocmeste referatul privind necesititile de produse, servicii, lucriri din sfera de activitate, in
vederea intocmirii programului anual al achizitiilor publice pentru anul urmator, pand in ultima zi lucritoare
din luna noiembrie a anului in curs.

functionale din cadrul Primariej Comunei Viisoara, la



