Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : CONSILIER SUPERIOR
2. Nivelul postului : functie publica de executie , clasa |

Atributiile postului:

Pentru fiecare proces de achizitie publica exista trei etape distincte:

a) etapa de planificare/pregitire, inclusiv consultarea pietei — compartimentul specializat de achizitii publice;

b) etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru — compartimentul specializat de achizitii
publice;

c)etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea implementarii contractului/acordului-
cadru.

In baza referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari, valoarea estimata a acestora,
precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a
respectivelor contracte/acorduri-cadru, se identifica urmitoarele atributii ale postului :

1. elaboreaza si, dupad caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale autoritagii
contractante, strategia anuale de achizitii publice si programul anual al achizitiilor publice; Dupa definitivarea
programului anual al achizitiilor publice, publica semestrial in SEAP extrase din acesta, precum si orice modificari
asupra acestora, in termen de 5 zile lucratoare ; in cazul in care autoritatea contractantd implementeaza proiecte
finantate din fonduri nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora distinct pentru
fiecare proiect in parte un program al achizitiilor publice aferent proiectului respectiv.

2. elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-
suport, n cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate; Celelalte compartimente ale autoritatii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si complexitatea
obiectului achizitiei.

3. Elaborarea strategiei de contractare, stabilirea criteriilor de calificare si selectie, a criteriilor de atribuire si a fisei de
date a achizitiei, se face in colaborare cu initiatorii procedurii pentru stabilirea corecta a tuturor parametrilor achizitiei,
4. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;

5. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire in baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante ( referat de necesitate, nota de justificare a valorii estimate, caiet de sarcini/proiect/liste cantitati
);

6. Realizeaza achizitiile directe, solicitand punctul de vedere al compartimentelor interesate din cadrul autoritatii
contractante, cu privire la ofertele existente in catalogul on-line de pe SEAP;

7. Propune constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;

8. Participa la sedintele comisiei, evaluarea documentului unic de achizitie europan (DUAE) , evaluarea ofertelor,
desemnarea castigatorului, evaluarea documentelor de calificare in original, prezentate de citre ofertantul declarat
castigator;

9. Primeste cererile pentru clarificari privind documentatia de oferta, asigura elaborarea raspunsului si comunicarea lui
pe SEAP, prin implicarea directiilor/serviciilor de specialitate responsabile;

10. Asigura comunicarea rezultatului evaluarii;

11. Redacteaza proiectele contractelor de achizitie publicd in conformitate cu precizarile primite de la consilierului
juridic din cadrul Comp. Achizitii, raspunzand, doar, de inserarea in cuprinsul acestora a parametrilor tehnico-
economici ai ofertei castigatoare. Finalizarea acestor proiecte se face prin concursul altor directii sau servicii de
specialitate abilitate;

12. Urmareste publicarea anunturilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

13. Constituie §i pastreaza dosarul achizitiei publice; pastreazd documentele si le arhiveaza conform legislatiei in
vigoare;

14. Comunica informatiile si documentele solicitate referitoare la contestatiile privind desfasurarea procedurii de
achizitie publica; Formularea punctului de vedere in colaborare cu alte directii/servicii, potrivit competentelor revine
consilierului juridic din cadrul Comp. Achizitii;

15. Asigura indrumarea ordonatorilor tertiari, la solicitarea acestora, cu privire la organizarea procedurilor de selectie;
16. Efectueaza raportarile legale privind procedurile de achizitii publice;

17. Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii optime ale
auditurilor interne.



