SECTORUL 6 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Atributiile postului de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior la Serviciul
Achizitii Publice

1. Asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;
2. Stabilirea circumstantelor de incadrare pentru aplicarea fiecérei proceduri de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, respectiv — licitatia deschisa, licitatia restransd, negocierea competitivd, dialogul
competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fard publicare prealabild, concursul de solutii,
procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specifice, procedura
simplificatd, avand la baza codurile CPV si valorile estimate mentionate in referatele de necesitate;
3. Demararea procedurilor se va efectua dupa primirea referatului angajat de cétre Directia Economica,
4. Verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;
5. Organizeaza procedurile de achizitii publice;
6. Asigurd intocmirea strategiei de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte departamente
care sunt direct rdspunzatoare pentru initierea procedurii si documentatiei intocmite;
7. Asigurd publicitatea procedurilor de achizitie publicd, astfel cum acestea sunt previzute de legislatia in
vigoare;
8. Solicita directiilor din cadrul autorititii contractante desemnarea personalului de specialitate care s facd
parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul si obiectul contractelor;
9. Asigurd transmiterea raspunsurilor la solicitdrile de clarificari formulate de operatorii economici in
legiturd cu procedurile de achizitie publica inainte de data limitd de depunere a ofertelor avand la baza
informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia respectiva;,
10. Asigurd inregistarea si publicarea in SEAP a contestatiilor si comunicarea acestora citre comisia de
analizd si solutionare a contestatiilor;
11. Asigurd intocmirea si transmiterea documentatiilor previzute de lege si/sau a celor solicitate de
institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii publice;
12. Asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
13. Asigurd intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publicd si a actelor aditionale cu castigitorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucréri;
14. Asigura inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice citre ofertantii declarati castigatori
si citre departamentele din cadrul Sectorului Sector 6 al Muncipiului Bucuresti care au solicitat achizitia si
vor implementa contractele;
15. Asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;
16. Asigura intocmirea si incheierea contractelor de achizitie publica si a actelor aditionale cu castigatorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari;
17. Asigurd inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice cétre ofertantii declarati castigatori
si citre departamentele din cadrul Sectorului Sector 6 al Muncipiului Bucuresti care au solicitat achizitia si
vor implementa contractele;
18. Publica in SEAP certificatele constatatoare elaborate in coformitate cu dispozitiile legale;
19. Isi desfisoard activitatea in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum i cu instructiunile
primite din partea conducatorului locului de munca, astfel incét s& nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atit propria persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;
20. Aplicd in cadrul serviciului procedurile de sistem si procedurile operationale specifice, in vederea
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implementirii standardelor de control intern/managerial, potrivit prevederilor OSGG nr. 600/2018, in
conformitate cu atributiile ce 1i revin;

21. Indeplineste atributii privind managementul riscurilor la nivelul serviciului, dupa caz;

22. Realizeazi operatiunea de autoevaluare subsistemului de control intern/managerial;

23. Identifica si evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

24. Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

25. Riaspunde discipliniar, material, sau contraventional, dupd caz, pentru neexecutarea intocmai si la
termenele stabilite a atributiilor de serviciu;

26. Grupeazd, ordoneazd, leagd, numeroteazd si inventariazd documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

27. Indeplineste obligatiile ce 1i revin in domeniu prevenirii si stingerii incendiilor;

28. Indeplineste obligatiile ce ii revin pe linie de securitate si sanatate in munci;

29. Anunti imediat conducerea institutiei asupra orcarui accident de munca sau fmbolnévire profesionald
suferitd de citre angajati despre care a luat la cunostintd;

30. [a misurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de muncé, conform
legii;

31. fsi desfasoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si cu instructiunile
primite din partea conducatorului locului de munca, astfel incét s nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionald atat propria persoand cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;,

32. Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu prevederile Regulamentului nr.679 din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date;

33. Indeplineste orice alte atribugii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.
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