Atributiile postului: consilier achizitii publice

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul

- participa la elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compar-
timente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

- participa la elaborarea sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribu-
ire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs,
pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- participa in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica care ur-
meaza a fi incheiate de Comuna Beriu , in calitate de Autoritate Contractanta;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

- tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale de achizitii
publice;

- participa la elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimata egala sau
mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016, cu aprobarea condu-
catorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

- participa la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, tinand seama de termenele legale prevazute pentru publicarea anunturilor, depunere
candidaturi /oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor, pre-
cum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

- asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a raportului
procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmdreste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor, care vor urmari
derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

- opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o im-
pune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil,

- asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in vi-
goare;

- raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea activitatii
pe care o desfasoara;

- raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru lucririle incre-
dintate;

- indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala, care i se
incredinteaza de catre conducerea institutiei;

- intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate ;

- redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea ;

- redacteaza proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de specialitate, in
concordanta cu caietul de sarcini si cu oferta operatorului economic selectat;

- claborarea programului anual al achizifiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
a altor fonduri;

- realizarea punerii in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publica;

- efectuarea testarii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea efectuarii
achizitiilor ce fac obiectul cumpararii directe;

- asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza caietului
de sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele care solicitd demararea
procedurii;



- intocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile,
serviciile si lucrarile ce vor constitui obiectul unei achizitii publice si il supune aprobarii
conducerii;

- asigurarea participarii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insotesc oferta, verificd indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati,
realizeaza selectia conform procedurii care se aplica;

- claboreaza impreuna cu responsabilul pe problemele juridice si transmite la Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul existentei
unei contestatii si duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de catre CNSC;

- opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul Biroului financiar-contabil;

- asigura arhivarea documentelor create Tn compartiment si predarea acestora la arhiva institutiei in

baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si

completarile ulterioare.
- asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreaza in exercitarea
atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679, avand
urmatoarele obligatii:
- sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
- sd interzicd Tn mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor
sale cu cea mai mare precautie, atat In ceea ce priveste conservarea suporturilor, cét si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
- nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;
- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit Tn mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul sau ierarhic;
- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se regiseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul sau ierarhic;
- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv
stick-uri USB, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile sau orice alt mijloc tehnic.
- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de Primar si Consiliul local.



