Atributii
Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent
in cadrul Biroului Achizitii Publice si Contractarea Serviciilor Sociale

1. Solicita tuturor birourilor/compartimentelor/serviciilor/directiilor din institutie, necesarul de lucrari, servicii,

produse propuse pentru anul calendaristic urmator;

2. Centralizeaza necesarul de lucrari, servicii, produse propuse de celelalte departamente;

3.Verifica documentele premergatoare primite de la alte departamente (referatele de necesitate, insotite de caiete de
sarcini si notd de fundamentare privind determinarea valorii estimate), a aprobarilor si avizelor necesare privind
achizitionarea de produse/servicii/lucrari si stabileste procedurile de selectie, precum si prin achizitie directd;

4. In functie de valoarea estimati a contractului de achizitie publica, primate de citre Biroul Achizitii Publice si
Contractarea Serviciilor Sociale elaboreaza Strategia de Contractare, Nota justificativa de selectare a procedurii si o
propune spre aprobare Compartimentului Juridic si conducerii;

5. Stabileste tipul procedurii de selectie sau excluderile privind aplicarea procedurilor de selectie impreuna cu
compartimentele de specialitate, avand in vedere scopul atribuirii contractului, respectiv necesitatile pe care
urmeaza sa le acopere prin efectuarea acelei achizitii, la nivelul unui an bugetar, incadrarea in codul CPV, in
conditiile legii si a Normelor de aplicare a Legii;

6. Asigura publicarea anunturilor de participare sau transmiterea anunturilor simplificate, precum si a
documentatiei de atribuire, prin intermediul SICAP sau al site-ului propriu al Primariei Municipiului Piatra Neamt,
pentru procedurile de achizitie;

7. In baza aprobarii Strategiei de contractare, Compartimentul Achizitii Publice si Contractarea Serviciilor Sociale
elaboreaza documentatia de atribuire; in cadrul documentatiei de atribuire se precizeaza orice cerintd, criteriu,
regula, clauze contractuale obligatorii si alte informatii necesare, pentru a asigura ofertantului/candidatului o
informare corecta, completa si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire; clauzele
contractuale specific vor fi elaborate de catre compartimentele de specialitate si avizate de catre compartimentul
juridic.

8. Inainteaza documentatia de atribuire intocmita conducerii spre aprobare;

9. Dupa elaborarea, definitivarea si aprobarea documentatiei de atribuire, o publica in SICAP, pe site-ul propriu
WWWw.primariapn.ro si, dupa caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene anunturile de intentie si de participare;

10. In perioada cuprinsa intre data publicirii anuntului de participare si data limita de depunere a ofertelor, asigura
oricdrui operator economic posibilitatea de a obtine documentatia de atribuire si raspunde in termenele legale la
toate solicitarile de clarificari cu privire la prevederile documentatiei de atribuire;

11. Pentru procedurile de atribuire off — line, la data, ora si locul indicate in anuntul de participare, verifica la
Registratura institutiei ofertele depuse; prezinta comisiei de evaluare a ofertelor, in sedinta de deschidere,
principalele elemente ale ofertelor depuse;

12. Urmareste constituirea garantei de participare, dacd este cazul, verificand modalitatea de constituire,
valabilitatea si valoarea acesteia; eliberarea garantiei de participare se face la solicitarea ofertantului, in contul
indicat de catre acesta;

13. Dupa finalizarea evaludrii ofertelor, elaboreaza si propune spre aprobare Raportul procedurii de atribuire .
14. Informeaza candidatii si ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica
(comunica rezultatul procedurii in SICAP );

15. Intocmeste, impreuna cu compartimentul juridic si alte compartimente de specialitate din cadrul entititii (care
au inaintat referatele de necesitate §i oportunitate), contractul de achizitie publica;

16. Raportul procedurii se introduce in SICAP 1n sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, semnat cu
semndtura electronica extinsd, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat;

17. Asigura publicarea in SICAP anuntul de atribuire, in termenul stabilit de lege;

18. Asigura publicarea in SICAP notificarile privind achizitiile directe off-line, conform legii;

19. Contractele semnate si Inregistrate le inainteaza Directiei economice si persoanelor din compartimentele cu
atributii de urmarire, derulare si Indeplinire a acestora;

20. Intocmeste dosarul de achizitie publicd pentru fiecare contract atribuit;
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