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ATRIBUTII
Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent
Serviciul financiar, contabil, administrare patrimoniu public si privat,
achizitii publice, contractare si investitii
Compartiment achizitii publice si contractare

Intreprinde  demersurile necesare pentru Tnregistrarea/reinnoirea/recuperarea  nregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

Opereaza prin intermediul SEAP, documentatiile de atribuire, invitatii, anunturi si notificari
pentru procedurile de achizitie;

Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritafii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;
Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

Initiaza - conform legislatiei in vigoare, achizitiile directe si tine evidenta documentelor suport a
acestora;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de lege;

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

Intocmeste contracte de achizitie publica pentru toate procedurile de atribuire, precum si pentru
contractarea achizitiilor directe, atat pe baza de document - comanda, cat si prin incheierea unui
contract; contractul se incheie in 4 exemplare originale, dupa cum urmeaza: un exemplar la
dosarul achizitiei publice, un exemplar pentru evidenta contractelor de achizitie publica incheiate,
un exempar pentru serviciul financiar- contabil si un exemplar pentru operatorul economic;
Intocmeste corespondenta, notificari, raspunde la solicitiri de clarificari, cu respectarea
termenelor legale in legatura cu procedurile de achizitie, prevazute de legislatia in vigoare;
Intocmeste referatul pentru constituirea comisiei de evaluare;

Face parte din comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica;

Elaboreaza procesele - verbale ale sedintelor de deschidere, de evaluare, de analiza a ofertelor
si/sau proces-verbal de desfasurare In cazul concesionarilor;

Raspunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitarilor de clarificari
din partea ofertantilor (aferente documentatiei de achizitie publicd) precum si de intocmirea si
expedierea in termen legal a raspunsului catre ofertanti;

Are obligatia de a Intocmi si distribui membrilor comisiei de evaluare declaratiile de
confidentialitate si impartialitate prin care se angajeaza sd respecte prevederile legislatiei in
domeniu si prin care confirma ca nu se afla intr-0 situatie care implica existenta unui conflict de
interese;

Intocmeste raportul procedurii de atribuire in baza hotararilor comisiei de evaluare si inainteazi
ingtiintarile despre rezultatul procedurii, catre participantii la procedura achizitiei publice sau de
concesionare;

. Completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate

de institutie;

Raspunde de intocmirea instiintarilor catre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice
despre primirea unei notificari/contestatii/actiuni la instantele judecatoresti, publicarea in SEAP a
notificarilor, contestatiilor, urmareste constituirea comisiei de analiza a notificarilor/contestatiilor,
convocarea acesteia, intocmeste raspunsul in baza hotdrarii comisiei de analizd a
notificarii/contestatiei;

Réspunde de transmiterea in termenul legal la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor a
punctului de vedere referitor la contestatie si a dosarului achizitiei publice si transmiterea la
contestatar a punctului de vedere referitor la contestatie;
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Redacteaza contractele de bunuri, servicii, lucrari in urma finalizarii procedurilor de atribuire, a
contractelor de inchiriere/concesiune.

Redacteaza acte aditionale la contractele atribuite prin procedurile de achizitie publica in vigoare,
precum si la contractele de concesiune incheiate n baza licitatiilor publice, negocierilor directe
sau hotérarilor de consiliu local.

Intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii castigatori si
necastigatori ;

Tine evidenta contractelor de inchirieri de bunuri, concesionari, vanzari, dupd caz si le
inregistreaza in registre specifice Tntocmite;

24. Participa la monitorizarea executiei contractelor de bunuri, servicii si lucrari derulate de catre

Comuna Sotanga si, daca este cazul, participa in cadrul comisiilor de receptie aferente acestor
contracte;

25. Asigura monitorizarea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare

servicii si executie lucrari prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe in conformitate cu procedurile institutiilor financiare internationale si ale
legislatiei romanesti aplicabile;

26. Acorda sprijin in derularea in bune conditii a contractelor pentru lucrarile de constructii, furnizare

27.

de bunuri si servicii prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe;

Intocmeste documentatiile in vederea organizarii de licitatii pentru inchirieri de bunuri,
concesionari, vanzari, dupa caz;

28. Raspunde de intocmirea si pastrarea dosarelor intocmite cu ocazia licitatiilor organizate pentru

inchirieri, concesionari, vanzari de bunuri din domeniul public/privat al comunei ;

29. Raspunde de arhivarea corespondentei si a dosarelor de achizitie publica ce i-au fost repartizate,

cu respectarea prevederilor legale in vigoare, iar in cazul proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile arhivarea se va efectua tinand cont de instructiunile prevazute in cererile de
finantare, instructiunile/regulamentele emise in acest sens sau dispozitiile managerului de proiect;



