Consilier achizitii publice, clasa |, grad profesional asistent din cadrul Compartimentului
Achizitii.

> durata normali a timpului de lucru 8h / zi, 40h / saptdmana;

Atributiile postului :
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Participa la Tntocmirea documentatiei de atribuire (note justificative, caiet de sarcini,
fisa de date a achizitie, calendarul procedurii), cu respectarea legislatiei Tn vigoare in
domeniul achizitiior publice:

fntocmeste notele justificative privind stabilirea criteriilor de evaluare, de atribuire sia
valorii estimative a contractului, in functie de care se intocmeste si nota de
fundamentare privind procedura de achizitie aleass, in functie de pragurile stabilite
prin lege;

redacteaza contractele de achizitie publicd cu incredintare directs;

in cazul aparitiei unor contestatii, redacteazd punctul de vedere al autoritatii
contractante cétre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor:

participa la formularea si transmiterea de clarificéri solicitate de agentii economici care
au achizitionat documentatia de atribuire si au solicitat clarificéri pe perioada derularii
procedurii achizitiei;

verifica dosarul achizitiei in cazul procedurilor de achizitii;

raspunde de publicarea si urmarirea in SEAP a anunturilor de participare, invitatiilor
de participare, anunturilor de atribuire si licitatiilor electronice;

asigurd fransparenta atribuirii contractelor de achizitie publica si incheierii acordurilor
- cadru prin publicarea, in conformitate cy prevederile legale a anunturilor de intentie,
de participare si de atribuire;

asigura includerea Tn anunturile de intentie, de participare si de atribuire a informatiile
cuprinse n legislatia th vigoare $i a altor informatii considerate utile de citre
conducerea institutiei prin utilizarea formularelor standard adoptate de Comisia
Europeani;

transmite spre publicare anuniurile de intentie, de participare $i de atribuire catre
operatorul SEAP, utilizand in acest sens numai mijloace electronice;

urmareste primirea acceptului de publicare de la operatorul SEAP, informeazs
conducerea directiei economice si a institutiei in cazul in care, In urma verificarii de
catre operatorul SEAP, s-au constatat erori/omisiuni de completare i face propuneri
privind modul de remediere a acestora;

asigura comunicarea, transmiterea si stocarea informatiilor in domeniul achiziiilor
publice astfel Tncat s& se asigure integritatea si confidentialitatea datelor respective;
propune conducerii ca solicitdrile de participare si/sau ofertele si fie transmise prin
mijloace electronice, numai daca se asigura respectarea urmstoarelor cerinte:
informatiile referitoare la posibilitatile specifice de transmitere electronica, inclusiv
criptarea, sunt disponibile pentru orice operator economic interesat;

- dispozitivele electronice de recepfionare garanteaza in mod corespunzator
integritatea si confidentialitatea datelor receptionate;

- operatorii economici trebuie sa transmiti fnainte de data limitd de
transmitere documentele, certificatele, declaratiile si altele asemenea,
solicitate conform prevederilor legale, in cazul in care acestea nu sunt
disponibile in format electronic:
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- momentul exact al primirii ofertelor say solicitarilor de participare, precum
$i, dacd este cazul, a unor planuri/proiecte sa poata fi determinat cu
precizie;

- Tnainte de data limiti de transmitere a datelor, nici o persoana sa nu aib3
acces la datele transmise;

- Incazulin care interdictia de acces a fost Incélcatd, acest acces neautorizat
sa fie clar detectabil;

- humai persoanele autorizate in acest sens sa aiba dreptul de a stabilj sau
modifica data de vizualizare a datelor recepiionate;

- accesul la datele receptionate s3 fie posibil, in toate etapele procesuiui,
numai printr-o actiune simultana a cel putin doud persoane/sisteme
autorizate si numai dupi data de vizualizare stabilitd conform legii;

- dupd data de vizuaiizare a datelor receptionate, accesul! la datele respective
sa ramana posibil numai pentru persoanele autorizate s vizualizeze datele
respective;

constata si solutioneazi erorile apdrute la anunturile anulate de ANAP;

participd la sedintele de deschidere a ofertelor, la sedintele de analizs si evaluare a
ofertelor numai dupd semnarea declaratiei de confidentialitate si impartialitate si
verificd modul de intocmire si redactare a procesului verbal de deschidere a ofertelor
si a raportului procedurii;

pune la dispozitia agentilor economici a documentatiitor de atribuire (fisa de date a
achizitiei, caietul de sarcini, proiectul tehnic + DDE, formuiarele cerute prin fisa de
date);

asigurd si participa efectiv la modul In care se desfasoard procedura promovata in
vederea inchejerij contractului;

fntocmeste rapoarte cu privire la activitatea desfagurata si la gradul de indeplinire a
obiectivelor individuale;

urmareste modificarile legislative din domeniul achizitiilor publice, prin consuitarea
zilnica a programuiui legislativ Lex Navigator;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei care au atributii n
domeniul achizitiilor publice pentru realizarea sarcinilor ce fi revin, cu respectarea
legislatiei privind achizitiilor publice;

este responsabil de realizarea obiectivelor individuale;

participa la cursurile de instruire care prezintd importantd pentru activitatea
desfasurats;

rezolva la timp, competent si operativ si alte lucrari si sarcini trasate de superiorii
ierarhici;

raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

asigura si pastreazs curatenia fa locul de munca.



