ATRIBUTII DIN FISA POSTULUI - inspector de specialitate(achizitii publice), gradul
profesional I, in cadrul Compartimentului Juridic-Achizitii-Resurse umane

-Centralizeaza referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obiective.
-Estimeazad conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizitii publice,
pe baza calculdrii si insumarii tuturor sumelor platibile pentru Indeplinirea contractului
respectiv.

-Definitiveazd programul anual al achizitiilor publice si-l1 supune avizarii contabilului sef si
apoi aprobarii directorului institutiei.

-Elaboreaza programul anual al achizitiillor publice, actualizeazd programul in urma
modificarilor de buget, stabileste gradele de prioritate in achizitionare, impreuna cu directorul
institutiei si contabilul sef.

-Realizeaza/verifica punerea 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.

-Participa in calitate de membru evaluator si ca persoand responsabild cu aplicarea procedurii
de atribuire in comisiile de evaluare a ofertelor, cu indeplinirea tuturor atributiilor legale.
-Redacteaza si inainteaza spre publicare anunturile de intentie, daca este cazul.

-Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau,
dupd caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa, restransa,
dialogul competitiv, negocierea, cererea de oferte, concursul de solutii.

-Elaboreaza nota de justificare pentru procedura de achizitie selectata.

-Elaboreaza, utilizeaza si arhiveaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitii
publice, documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie
publicd si de procedura de atribuire selectata pentru acesta.

-Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia in vigoare.

-Primeste de la ANAP, notificérile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau
refuzul de la derogarile solicitate.

-Raspunde, conform prevederilor legale de desfasurarea in bune conditii a corespondentei
(inclusiv respectarea cerintelor privind inregistrarea documentelor) ce se deruleaza cu
operatorii economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa.

-Comunicad si transmite datele legate de intregul proces de achizitii publice, cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare.

-Redacteaza si inainteaza spre publicare in SEAP anunturile de tip eratd (modificare informatii
originale, corectare, informatii suplimentare etc.), in conformitate cu prevederile legale.
-Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul
aplicdrii procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de
activitatea comisiilor specifice fiecarui tip de procedura ales.

-Raspunde de respectarea intocmai a modalitétilor de desfasurare pentru fiecare din procedurile
de atribuire selectate si lansate.

-Redacteaza procesul verbal al procedurii de atribuire si contractul de achizitie publica de
furnizare/servicii/lucrari(in lipsa consilierului juridic) si il inainteaza spre verificare, avizare
CFP de catre contabilul sef si pentru semnare catre director, apoi entitdtilor abilitate din cadrul
autoritatii contractante.

-Asigura pastrarea in bune conditii §i apoi arhivarea documentelor repartizate, produse si
gestionate, conform actelor normative si procedurilor interne in vigoare.



-Raspunde impreuna cu consilierul juridic, de solutionarea eventualelor contestatii privind
derularea procedurii de achizitii publice in cadrul institutiei.

-Creeaza, exploateaza si actualizeaza ori de céte ori este necesar, baza de date privind furnizorii,
produsele, serviciile si lucrarile, preturile practicate.

-Elaboreaza si transmite raportdri, informari, situatii centralizatoare, notificari, informatii
publice privind achizitiile publice conform prevederilor legale.

-Monitorizeaza cheltuielile pentru utilari si propune masuri pentru eficientizarea acestora.
-Gestioneaza obiectele de inventar, mijloacele fixe si materiale date folosinta.

-Asigura confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza si le foloseste numai
pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevdzute in fisa postului si in
regulamentul intern, respectand masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comport transmisii
de date in cadrul unei retele, precum si Impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.
-Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru 1n activitatea pe care o desfasoara.
-Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin
executarea defectuoasa a atributiilor de serviciu sau prin neexecutarea acestora.

-Respecta normele de sanatate si securitate in munca, P.S.1. prevazute de legislatia n vigoare.
-Respecta prevederile Regulamentului de ordine interioarda al Centrului Cultural Judetean
Vaslui, ale figei postului si contractului individual de munca.



