ATRIBUTIILE POSTULUI
CONSILIER ACHIZITII PUBLICE

Organizeaza si coordoneaza activitatea de achizitii publice de produse/servicii/lucrari,
in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Respectd regulile si principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie
publicd/ acorduri cadru, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire §i a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesititilor transmise
de compartimentele de specialitate;

Opereaza in SEAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, toate
documentele necesare a fi intocmite in cadrul informatic, toate documentele necesare a
fi Intocmite in cadrul procedurilor de atribuire, conform prevederilor legale;
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare
sau, dupd caz, Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de
servicii;

Initiazd prin publicarea in SEAP a unui anunt privind consultarea, anunt publicitar,
notifica in SEAP operatorii economici, in baza referatelor transmise de
compartimentele initiatoare;

Realizeaza achizitiile directe conform procedurii interne pentru achizitia directi;
Asigurd pregitirea documentelor necesare desfisuririi achizitiilor publice de produse,
de natura prestirilor de servicii, achizitiilor executiei investitiilor publice si raspunde
de desfdgurarea procedurilor de achizitii in conditiile reglementarilor in vigoare la data
organizdrii, respectiv elaboreaza instructiunile pentru ofertanti, initiaza procedurile de
achizitie public prin transmiterea anunfului de participare/ Invitatii de participare /
Anunturi de participare simplificate in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice —
SEAP, astfel cum sunt previzute in Legea nr. 98/2016 si H.G. nr. 395/2016, genereaza
electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile de
calificare si selectie, transmise de citre compartimentele de specialitate, stabilite prin
documentatia de atribuire;

In cazul procedurilor de atribuire selectate pentru realizarea controlului ex ante are
obligatia de a pune la dispozitia ANAP informatii si/sau documente in conformitate cu
prevederile art. 10 alin. (1) din O.U.G. nr. 98/2017, precum si orice alte
informatii/documente suplimentare considerate necesare in contextul verificirii ex
ante, in conformitate cu prevederile legale, in termenele previzute de lege.

Transmite, in conformitate cu prevederile art. 10 alin. (2) din OUG nr. 97/2017,
informatii citre ANAP in termenele previzute de lege;

Restituie, dacd este cazul, garantiile de participare la procedurile de achizitii, in acest
scop Intocmind o adresd citre Compartimentul financiar contabil privind restituirea
garantiei de participare, la care se vor anexa documentele privind constituirea
garantiilor depuse de participanti la procedurile de achizitii. Restituirea/nerestituirea
garantiilor de participare se va realiza in conformitate cu H.G. nr. 395/2016, cu
completdrile si modificérile ulterioare;

Dupa adjudecarea achizitiilor publice se transmite o copie a dosarului de achizitie
catre Compartimentul de specialitate §i Compartimentul financiar contabil;
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Verifica dacd actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad termene
pentru diverse activitdi ce se desfdsoard cu ocazia achizitiilor si asigurd desfasurarea
lor in cadrul termenelor stabilite;

Verifica dacd actele normative care reglementeazi achizitiile publice previdd ci,
anterior lansdrii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie studiate
de anumite institutii si organisme, asiguri indeplinirea acestei conditii;

Asigurd protejarea proprietitii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum §i protejarea intereselor institutiei si a confidentialitdtii, in
limitele prevdzute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si
pe parcursul desfasurarii lor;

Comisia de evaluare intocmeste procesele verbale previzute de lege, raportul
procedurii de atribuire a contractelor pe care il supune spre aprobare conducitorului
autorititii contractante;

Transmite comunicérile privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor,
semnate de conducatorul autorititii contractante;

Transmite spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea termenului stabilit prin
acte normative din domeniul achizitiilor publice;

Formuleazd propuneri privind componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare
contract ce urmeaza si fie atribuit;

Cand este numit prin dispozitie de primar, participa in comisiile de evaluare a ofertelor
si indeplineste toate atributiile prevazute de legislatia in vigoare;

Dupé numirea in comisia de evaluare a ofertelor, are obligatia de a semna declaratia de
impartialitate si confidentialitate;

Urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale privind pistrarea confidentialitatii
documentelor de achizitie si a securititii acestora;

Asigurd constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei publice, conform prevederilor
legale;

Solicitd de la compartimentele de specialitate de a transmite , in termenul legal,
documentele constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre contractant;

Transmite catre A.N.A.P. documentele intocmite de compartimentele care urmiresc
derularea contractelor, cuprinzdnd informatii privind indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre operatorii economici pérti in contractele de achizitii publice, cu
respectarea termenelor stabilite prin actele normative in domeniul achizitiilor publice;
Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord-cadru
incheiat;

Utilizeazi sistemul electronic de achizitii publice, asigurand confidentialitatea datelor
si realizeaza in sistemul electronic SEAP achizitiile directe de produse/servicii/lucriri;
Pastreazd dosarul de achizitie publicd, precum si ofertele insotite de documentele de
calificare si selectie atat timp cét contractul de achizitie publici/acordul-cadru produce
efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizirii contractului respectiv. In
cazul anuldrii procedurii de atribuire, dosarul se pastreazi cel putin 5 ani de la data
anularii respectivei proceduri;

Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in
vederea implementarii §i mentinerii sistemului de control intern managerial;
Colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului
general al institutiei, in ceea ce priveste derularea procedurilor de achizitie
publicd/acordurilor cadru, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a
contractelor de concesiune de servicii;



Asigurd completarea in SEAP a Formularului de integritate in conformitare cu
prevederile Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a
conflictului de interese in procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publici;
Preia cererile, verifici documentele din dosar s inainteaza dosarul la DADR Arad,
spre publicare;

Inregistreaza si tine evidenta dosarelor de vAnzare-cumpirare a terenurilor situate in
extravilan, conform Legii nr.17/2014 si a Ordinului nr.719/2014;

Sprijind compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului in
realizarea atributiilor in mésura in care acest sprijin este solicitat;

Participd la solutionarea petitiilor cu continut juridic formulate de cetdteni, atunci cind
acestea {1 sunt repartizate;

Asigurd informarea si documentarea juridicd, aduce la cunostinta functionarilor
primdriei actele normative care reglementeaza activitatea administratiei publice locale
si a celor de interes general;

[nregistreazi in registrele specifice toate documentele, conform procedurilor interne;
Gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastratrae si arhivarea
corespunzitoare;

Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniul in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

PRIMAR,
Erdos Valentin




