Atributiile postului pentru referent, clasa IIlI, grad profesional superior din cadrul
Compartimentului achizitii publice, Serviciu administrare si implementare investitii, Directie
dezvoltare si investitii:
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Verifica documentatia aferenta procedurilor de achizitie, pentru a respecta prevederile legale;

Ofera asistentd si informatii responsabilului de contracte pentru contractele aflate in

responsabilitatea sa pentru a pregati modificari, si anume pentru a prelungi, reinnoi sau anula un

contract;

Asista la elaborarea planului anual de achizitii publice si monitorizeaza periodic;

Actualizeazd Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate transmise de

catre compartimentele institutiei dupa aprobarea bugetului in functie de fondurile aprobate si ori de

cate ori este nevoie in functie de fondurile aprobate;

Asista la elaborarea rapoartelor periodice de monitorizare a aplicarii procedurilor de achizitii

publice;

Asista la pregatirea dosarelor de achizitii pentru audituri;

Asista la intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor

de achizitii publice;

Asistd desfasurarea propriu zisd a procedurilor de achizitie publicd de atribuirea contractelor de

furnizare produse, servicii si lucrari;

Intocmeste procesele verbale la deschiderea ofertelor;

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati;

In cazul in care procedura de achizitie este supusa verificirii observatorilor desemnati din cadrul

ANAP pune la dispozitia acestora prin platforma SEAP intreaga documentatie de atribuire in

format electronic precum si toate documentele intocmite in timpul evaludrii ofertelor, pentru

obtinerea avizului conform neconditionat pentru fiecare etapa de evaluare;

In cazul in care a fost depusi contestatie, transmite la Consiliul National de Solutionare a

Contestatiilor (CNSC), copii dupa documentele solicitate;

Asigurd accesul la dosarul achizitiei publice, acces care se realizeaza cu respectarea termenelor si

procedurilor prevazute de reglementdrile legale privind liberul acces la informatii de interes public,

in masura in care aceste informatii nu sunt confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de
proprietate intelectuala, potrivit legii;

Utilizeaza sistemului de acces electonic al proiectelor, Sistemul Informatic Integrat (AVANSIS),

Sistemul de comunicatie electronicd (Microsoft Office 365), utilizat in cadrul Primariei

Municipiului Odorheiu Secuiesc;

Operationalizarea Modulului de Achizitii Publice, obiectivul fiind asigurarea functionalitatii

complete a modulului de achizitii publice pentru a optimiza procesele de achizitii publice.

Atributille principale in cadrul procesului de implementarea Modulului de achizitii publice vor fi:

- Analiza si diagnosticarea problemelor tehnice: Identificarea si documentarea problemelor care
impiedica functionarea corecta a modulului de achizitii.

- Pregatirea documentelor: Verificarea si pregatirea documentelor pentru Incarcare, asigurandu-se
ca acestea sunt complete si conforme cu cerintele legale si interne.

- Incircarea documentelor: Utilizarea modulului de achizitii pentru a incirca documentele,
asigurandu-se ca acestea sunt plasate in sectiunile corespunzatoare si sunt accesibile
utilizatorilor autorizati.

- Verificarea si validarea Incarcarii: Efectuarea de verificari pentru a confirma ca documentele au
fost Incarcate corect si sunt vizibile in modulul de achizitii.

- Actualizarea si intretinerea documentelor: Asigurarea cd documentele sunt actualizate periodic
si ca orice modificari sunt reflectate in modulul de achizitii.

- Colaborarea cu echipa IT: Lucrul indeaproape cu departamentul IT pentru a dezvolta si
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implementa solutii tehnice necesare pentru remedierea problemelor identificate.

- Testarea functionalitatilor: Efectuarea de teste riguroase pentru a asigura ca toate
functionalitatile modulului sunt operationale si conforme cu cerintele organizatiei.

- Formarea utilizatorilor: Organizarea de sesiuni de instruire pentru personalul implicat in
utilizarea modulului, asigurandu-se ca acestia sunt familiarizati cu noile functionalitati si
proceduri.

- Monitorizarea si suportul post-implementare: Oferirea de suport continuu pentru utilizatori si
monitorizarea performantei modulului pentru a identifica si rezolva eventualele probleme
aparute dupa implementare.

- Documentarea procesului: Crearea si actualizarea documentatiei tehnice si operationale pentru
modulul de achizitii, asigurandu-se cd toate modificarile si procedurile sunt bine documentate.

Utilizeaza semnatura electronica al Primarului Municipiului Odorheiu Secuiesc;

Intocmeste la cererea diferitelor organe ale administratiei de stat diferite situatii, rapoarte,

informari, sinteze si alte materiale cu privire la situatia realizarii investitiilor/proiectelor din

Municipiul Odorheiu Secuiesc;

Arhiveaza toate documentele aferente achizitiilor publice;

Inregistreazi actele, cererile si celelalte documente primite de la clienti in sistemul integrat

AvanDoc in ziua depunerii acestora;

Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia

cunostintd in exercitarea functiei.

Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin ROF, Fisa postului, a reglementarilor interne ale

aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de catre seful ierarhic superior si de Primarul

Municipiului Odorheiu Secuiesc;

Indeplineste alte sarcini legate de domeniul siu de activitate, dupa cerinte.



