Atributiile postuluiﬁz consilier grad professional asistent
(6.Se stabilesc pe baza activitafilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publics, in concordanti
cu specificul functiei publice corespunzitoare postului)

10.

11.

12.

13.

Asigurd codificarea §i Inregistrarea periodica a produselor, serviciilor si lucririlor in
sisternul de grupare si codificare CPV;

Asigurd inregistrarea datelor rezultate in derularea programului anual al achizitiilor
publice, inclusiv actualizarea Programului anual al achizitiilor publice;

Realizeazi introducerea de date pentru prelucrarea automati a acestora pe calculator
pentru operafiunile pe care le presupun sarcinile de mai sus, in situatia in care existd
conditii (programe, aplicatii);

Studiazi, 151 Insugeste si raspunde de aplicarea legislatiei si actelor normative specifice
domeniului de activitate: www.anap.gov.ro;

Urmaéreste intocmirea la timp a notelor de fundamentare a propunerilor de buget pentru
Serviciul achizitii publice, pe care le supune aprobérii Pregedintelui Consiliului Judetean
Talomifa;

Stabileste tipul procedurii de achizitie publicad cu incadrarca in prevederile legale in
materia achizitiilor publice;

Transmite spre publicare anunfurile de intentie, invitatiile de participare, anunturi de
participare/anunfurile de participare simplificate, anunturile/notificirile privind
modificarea contractelor prin intermediul S.F.A.P., la procedurile organizate pentru
achizifii publice de produse, servicii si lucrdri, precum si anunfurile de atribuire a
contractelor de achizitii publice, in conditiile legii,

indeplineste atributiile prevazate in Legea nr.98/2016 si a normelor de aplicare a
acesteia atunci cnd este numit in comisiile de evaluare a ofertelor;

Asigurd respectarea termenelor procedurale previzute de Legea nr. 98/2016 si de alte
acte normative emise in domeniul achizitiilor publice :www.anap.gov.ro;

Colaboreazi cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al Consiliului
Judefean Jalomita in derularea procedurilor de achizitii publice, elaborarea
documentatiilor necesare i intocmirea contractelor de achizitii publice;

Intocmeste documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice de produse,
servicii si [ucrdri, si documentele suport ( Strategia de contractare si declaratia privind
persoanele care detin functii de decizie in cadrul autoritifii contractante, respectiv cei cu
putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si
datele de identificare ale acestora), pe care le supune aprobirii Presedintelui Consiliului
Judetean Jalomifa, precum §i a notei justificative privind prelungirea perioadei de
evaluare a ofertelor ( daci este cazul ), care fac parte din dosarul achiziiei publice, prin
respectarea principiilor nediscriminarii, tratamentului egal, recunoasterii reciproce,
transpareniei, proporfionalititii si asumarii raspunderii;

Intocmegte dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord-cadru
Incheiat;

Intocmeste documentele aferente achizitiilor directe;



14.

I5.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

25.

26.

27.

28.

29,

Dupa finalizarea procedurilor de atribuire, transmite directiilor implicate o copie a
contractelor de achizitii inchejate, lar exemplarul in original cdtre compartimentul
juridic;

Intocmeste i transmite documentele constatatoare care confin informatii referitoare la
indeplinirea sau, dupd caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant/contractant asociat si, dacd este cazul, la eventualele prejudicii, potrivit
prevederilor legale in vigoare;

Participd la actualizarea semndturii electronice §i a certificatului digital care permite
utilizarea Sistemului Electronic de Achizitii Publice;

Asigurd accesul persoanelor la informatii cu respectarea termenclor si procedurilor
potrivit legii;

Organizeazd, claseazd, indosariaza gi pastreazi documentele ce vizeazi atributiile sale de
serviciu, astfel incat sd asigure accesibilitatea si verificarea facila a acestora, predandu-le
la arhivi in termenele legale;

Intocmeste si completeazd registrul de evidenta a achizifiilor publice si pistreaza
dosarele achizitiilor publice, in original;

Intocmeste situatiile solicitate de Autoritatea Nationald a Achizitiilor Publice si de alte
autoritifi competente, in termenul legal,

Rezolva, in termenul legal, petitiile a céror solufionare tine de competenta proprie;
Acordd asistentd de specialitate In domeniul achizitiilor publice consiliilor locale,
institutiilor §i serviciilor publice de sub autoritatea consiliului judetean, la cererea

acestora;

Raspunde de aducerea la Indeplinire a sarcinilor ce i sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate si a unor actiuni gi lucrari cu caracter neplanificat;

Asigurd confidenfialitatea informatiilor §i péstreazi secretul de serviciu, in conditiile
previzute de lege;

Colaboreaza si participd alaturi de Compartimentul Patrimoniu Public si Privat, la
rezolvarea tuturor sarcinilor ce revin Directiei Achizitii si Patrimoniu;

indeplineste si alte atributii stabilite prin hotdrdri ale Consiliului Judetean Talomifa,
dispozitii ale Pregedintelui Consiliului Judetean lalomita, precum si cele delegate de

cétre sefii ierarhici;

Réspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce fi sunt incredintate, precum si a
atributiilor delegate si a unor actiuni si tucrdri cu caracter neplanificat;

Isi Insugeste prin semnare toate documentele, situatiile si lucrarile realizate;

Are indatorirea de a respecta Codul de conduitd a functionarilor publici — Legea nr;
7/2004, republicata;



30.

31.

32,

33.

34.

3s.

Este obligat si se conformeze ordinelor gi instructiunilor superiorilor ierarhici, cu
exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes
public sau sd lezeze drepturile si libertitile fundamentale ale unei persoane. In aceast
situatie, salariatul are obligafia si facd cunoscut in scris conducerii consiliului judetean
motivul refuzului sau de a duce la Indeplinire ordinul sau instructiunea primita;

Este obligat sd colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si sé-si
suplineascd in serviciu colegii, in caz de absentd, potrivit dispozitiilor sefului ierarhic;

Salariatul este obligat sd cunoascd §i sd respecte normele de protectia muncii si
atributiile din domeniul aparirii impotriva incendiilor;

Salariatul este obligat s cunoasci gi si respecte prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Jalomita;

La incetarea raporturilor de serviciu, salariatul este obligat s& predea lucririle si bunurile
care i-au fost incredintate in vederea exercitérii atributiilor de serviciu;

Sistemul de Management al Calitiitii:

Responsabilititi generale:

1.

2.

Asigurd implementarea, mentinerea §i imbunitatirca Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

Respectd cerintele documentatiei Sistemului de management al calitifii in propria
activitate.



