Atributiile functiei publice de executie
Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent din cadrul Serviciului
Economic/Administrativ — Compartiment Achizitii publice

-S& cunoascd, si respecte si sd aplice intocmai legislatia in domeniul achizitiilor publice si legislatia
conexa,

-S3 propund actiuni corective sau preventive in vederea identificirii de neconformitifi privind activitatea
curentd;

-S4 cunoascd si sd ia toate mdasurile pentru ducerea la indeplinire a politicii si obiectivelor in
domeniul calitatii;

-Sd gestioneze documentele specifice din sectorul de activitate;

-Sa raporteze periodic sefului ierarhic superior despre activitatea desfasurata si rezultatele acesteia;

-S4 indeplineascd Intocmai si la timp sarcinile primite prin prezenta fisa a postului, precum si orice atributii
stabilite prin acte normative sau acte ale conducerii;

-S4 stabileascd relatii colegiale, decente, de serviciu cu personalul de specialitate din celelalte compartimente,
precum si cu persoane fizice si/sau juridice cu care D.S.P. Olt interac;ioneazé'

-Sé intretind 1n bune conditii obiectele de inventar si mijloacele fixe din dotar

-Sa identifice urgentele referitoare la achizitia de bunuri, lucrdri sau servicii, si ierarhizeze lucririle 1n
functie de importanta lor si sd intocmeascd documentele specifice in vederea achizitionfrii acestora, pentru
lucréri repartizate de seful ierarhic direct superior;

-S& asigure realizarea/verificarea corespondentei produselor/serviciilor/lucrérilor cu sistemul de grupare si
codificare utilizat in CPV;

-Sd asigure intocmirea Programului anual al achizitiilor publice, conform legislatiei si fondurilor alocate;
-S& asigure Intocmirea si/sau verificarea documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii publice
organizate de biroul achizitii, in colaborare cu departamentele de specialitate care trebuie si transmitd
referatele de necesitate insotite de note de fundamentare, caiete de sarcini (caiete care cuprind specificatiile
tehnice ale produselor/serviciilor/lucririlor ce urmeaza a se achizitiona) pentru lucrarile repartizate de seful
ierarhic direct superior;

-Sé realizeze publicitatea achizitiilor publice ( anun‘guri de inten;ie de participare gi de atribuire);

atrlbmrea contractului de auhlzlpe pubhualat.mdulu1 - cadru din chca nr. 98/2016 privind achizitiile pubhue
pentru lucrdrile repartizate de seful ierarhic direct superior;

-S3 intocmeascd documentatiile de atribuire si a celor descriptive s prezinte ofertele si si l&mureascs
eventualele neclaritati legate de acestea;

-S4 intocmeascd nota estimativd a contractului si nota justificativd cu privire la procedurile de
achizitie publica

-Sa 1nt0uneasca solicitdri pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor
de achizitie publica;

- S& informeze si s convoace in timp util membrii comisiei de evaluare ori de cate ori este necesar;

-S& intocmeascd procesele-verbale, rapoartele de adjudecare sau de anulare, documentele constatatoare,
ale procedurilor de achizitie publici;

-Sa intocmeasca dosarul achizitiei publice pentru lucririle repartizate de seful ierarhic direct superior;



-Raspunde de achizitionarea produselor prin catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP, efectudnd
efectiv procedura de achizitie, respectdnd intocmai prevederile legislaiei in vigoare;

-Si asigure intocmirea si transmiterea in timp util citre Ministerul Finantelor Publice, Unitatea pentru
Coordonarea si Verificarea Achizitiilor Publice (UCVAP), a informatiilor solicitate prin Legea nr.
98/2016, privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a
contractelor de achizitie publica pentru procedurile specificate, pentru lucririle repartizate de seful
ierarhic direct superior;

-Sa transmitd punctele de vedere si documentele institutiei, solicitate de CNSC, in situatia depunerii unei
contestatii la o proceduri aferentd lucrérilor repartizate de seful ierarhic direct superior;

-S3 transmiti rezultatul analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept, pentru lucririle repartizate de seful
ierarhic direct superior;

-S3 participe la deschiderea ofertelor;

-S3 intocmeascd in termenul legal contractele de achizitie publicd cu céstigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucréri;

-S3 intocmeasci proiectele de contracte si si restituie citre contractanti contractele completate si semnate de
citre reprezentantii legali ai institutiei si si le transmitd spre urmdrire departamentelor de specialitate,
pentru lucririle repartizate de seful ierarhic direct superior, in conditiile existentei tuturor documentelor
necesare si legale la dosarul achizitiei respective;

-S3 Intocmeascd Comenzi conform clauzelor contractuale si sa le supund aprobarii;

-S4 respecte si sd aplice Procedurile de Sistem/Operationale;

-Si introduci In programul Procont contractele Incheiate de citre angajatii biroului de achizitii publice;
-Urmireste si verificd lunar executia bugetului de venituri si cheltuieli pentru bunuri, servicii si investitii la
unitatile sanitare (institute si spitale clinice de urgentd) subordonate M.S. FORMULAR F3;

-S3i pund la dispozitia institutiilor de control documentele si dosarele de achizitie care fac obiectul
controlului si sa duci la indeplinire recomandarile si masurile care se afla in aria sa de competents

-Sa Intocmeasci diferite situatii statistice privind contractele aflate 1n aria sa de competentd;

-Sa rezolve 1n timp util corespondenta repartizata si sd semneze documentele intocmite;

-S& cunoasci si s aplice consecvent reglementérile specifice activitatii curente;

-Sé raspundi de respectarea confidentialitdtii fiindu-i interzis sa furnizeze informatii legate de activitatea
D.S.P. Olt in afara acesteia fara aprobarea conducerii;

-S& anunte verbal/scris/telefonic seful ierarhic despre orice inadvertentd aparutd in derularea procedurilor de
achizitie Incredinfate precum si orice riscuri neprevazute care apar si ar putea afecta rezultatele activitatii
sale;

-Sa rdspundd de exactitatea, realitatea si modul de intocmire a documentelor incredintate de seful ierarhic
direct sau de conducerea D.S.P. Olt;

-Sd Indeplineascd toate activitatile si demersurile necesare in vederea arhivirii documentelor ce necesitd
arhivare, ca sarcind permanenti si obligatorie;

-S43 exercite orice sarcini stabilite de seful ierarhic direct sau de conducerea D.S.P. Olt.



