Atributiile postului®: consilier juridic asistent

(6.Se stabilesc pe baza activitdfilor care presupun exercitarea prerogativelor de
putere publicd, in concordantd cu specificul functiei publice corespunzitoare
postului) '

1. Centralizeazd propunerile directiilor din cadrul aparatului de specialitate al
consiliului judetean privind necesarul de bunuri, servicii si

2. Asigurd codificarea $i inregistrarea periodicd a produselor, serviciilor si lucrarilor
in sistemul de grupare si codificare CPV;

3. Asigurd fnregistrarea datelor rezultate in derularea programului anual al
achizitiilor publice;

4. Realizeazd 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);

5. Studiazd, si fnsuseste si rdspunde de aplicarea legislatiei si actelor normative
specifice domeniului de activitate: www.anap.gov.ro;

6. Stabileste tipul procedurii de achizitie publici cu incadrarea in prevederile legale
in materia achizitiilor publice;

7. Transmite spre publicare anunturile de intentie, invitatiile de participare,
anunturi de participare/anunturile de participare simplificate, notificirile
privind modificarea contractelor prin intermediul SEAP, la procedurile
organizate pentru achizitii publice de produse, servicii si lucrdri, precum si
anunturile de atribuire a contractelor de achizitii publice, in conditiile legii;

8. Indeplineste atributiile previzute in Legea nr.98/2016 si a normelor de aplicare
a acesteia atunci cand este numit tn comisiile de evaluare a ofertelor;

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

10. Colaboreazi cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean lalomifa in derularea procedurilor de achizitii publice, elaborarea
documentatiilor necesare §i Intocmirea contractelor de achizitii publice;

11. Stabileste criteriile de calificare si selectie referitoare la: situatia personald a
candidatului sau ofertantului; situatia economicd si financiard; capacitatea
tehnica gi/sau profesionald; standardele de asigurare a calititii; standardele de
protectie a mediului;

12.Solicitd clarificdri si, dupa caz, completiri ale documentelor prezentate de
ofertanti/candidati pentru demonstrarea Indeplinirii cerintelor stabilite prin
criteriile de clarificare si selectie sau pentru demonstrarea conformitatii ofertei
cu cerintele stabilite;

13.Informeazd candidatii/ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd, Incheierea acordurilor-cadru sau, dupé caz, la
anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioard a unei noi
proceduri, in scris in timpul cel mai scurt;

14. Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord-
cadiru incheiat;

15. Furnizeazd informatii compartimentului juridic pentru intocmirea contractelor
de achizitie publici;

16. Intocmeste documentele aferente achizitiilor directe;




17. Dupd finalizarea procedurilor de atribuire, transmite directiilor implicate o copie
a contractelor de achizitii Incheiate, iar exemplarul In original cdtre
compartimentul juridic;

18. Asigurd prezentarea la semnat, Inregistrarea si inaintarea citre directiile
implicate, a contractelor de achizitie publicd si a actelor aditionale aferente
acestora;

19.1n cazul absentei partii contractante la semnarea contractului, va transmite prin
postd ambele exemplare originale, nesemnate, cu mentiunea returndrii lor
semnate de reprezentantii legali si parafate;

20. Se asigurd de transmiterea celeilalte parti contractante a unui exemplar original
al contractului, purtind toate semndturile autorizate;

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

22. Intocmeste si completeaza registrul de evidentd a achizitiilor publice si pastreaza
dosarele achizitiilor publice, in original;

23. Intocmeste situatiile solicitate de Autoritatea Nationala a Achizitiilor Publice si de
alte autoritdti competente, in termenul legal;

24, Rezolvd, In termenul legal, petitiile a cdror solutionare tine de competenta
proprie;

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

26. Asigurd confidentialitatea informatiilor si pistreazd secretul de serviciu, in
conditiile prevdzute de lege;

27.Colaboreaza si participd aldturi de Compartimentul Patrimoniu Public ¢i Privat, la
rezolvarea tuturor sarcinilor ce revin Directiei Achizitii si Patrimoniu;

28.Indeplineste si alte atributii stabilite prin hotdrari ale Consiliului Judetean
Jalomita, dispozitii ale Presedintelui Consiliului Judetean Ialomita, precum si cele
delegate de cdtre sefii ierarhici;

29. Participa la actualizarea semndturii electronice si a certificatului digital care
permite utilizarea Sistemului Electronic de Achizitii Publice;

30.Asigurd accesul persoanelor la informafii cu respectarea termenelor si
procedurilor potrivit legii;

31. Organizeazd, claseazd, indosariaza si pastreazd documentele ce vizeaza atributiile
sale de serviciu, astfel fncit sd asigure accesibilitatea si verificarea facila a
acestora, predindu-le la arhiva in termenele legale;

32. Rispunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce 1i sunt incredingate, precum i a
atributiilor delegate si a unor actiuni si lucrari cu caracter neplanificat;

33. isi insuseste prin semnare toate documentele, situatiile si lucrarile realizate;

34. Are indatorirea de a respecta Codul de conduitd a functionarilor publici - Legea
nr; 7/2004, republicatd; ,

35. Este obligat sd se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu
excepfia cazurilor cind acestea sunt vadit ilegale ori de naturd sa prejudicieze un
interes public sau si lezeze drepturile si libertdtile fundamentale ale unei persoane.
In aceastd situatie, salariatul are obligatia si facd cunoscut in scris conducerii
consiliului judetean motivul refuzului sau de a duce la indeplinire ordinul sau
instructiunea primitd;




36. Este obligat sa colaboreze In aducerea la indeplinire a Indatoririlor de serviciu si
sa-si suplineasca in serviciu colegii, in caz de absentd, potrivit dispozitiilor sefului
ierarhic;

37.Salariatul este obligat sd cunoascd si sd respecte normele de protectia muncii si
atributiile din domeniul apardrii impotriva incendiilor;

38. Salariatul este obligat sd cunoascd si sd respecte prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
[alomita;

39. La incetarea raporturilor de serviciu, salariatul este obligat sa predea lucrarile si
bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atribufiilor de serviciu;

40, Atributii referitoare la completarea si actualizarea Formularul de integritate:

- completarea Sectiunilor Formularului de integritate, conform anexei la legea
nr.184/2016:
> Sectiunea 1 - Date privind procedura de achizitie, factorul decizional,
comisia de evaluare, consultantii si expertii cooptati;
»  Sectiunea a lI-a - Date despre ofertanti/candidati;
>  Sectiunea a IIl-a - Masuri de inlaturare a potentfialului conflict de
interese, dispuse ca urmare a unui avertisment de integritate.

- completarea si actualizarea formularului de integritate, de la publicarea in S.E.A.P.
a documentatiei de atribuire, pe tot parcursul deruldrii procedurii si pana la
publicarea anuntului de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- in cazul in care, la momentul completdrii formularului de integritate, comisia de
evaluare nu a fost desemnatd sau dacd, dupa completarea acestuia, au intervenit
modificari cu privire la datele transmise, persoana responsabild are obligatia
efectuarii modificirilor corespunzdtoare In termen de maximum 2 zile de la
desemnarea comisiei de evaluare sau de la intervenirea acestor modificiri, dar nu
mai tarziu de momentul deschiderii ofertelor;

- in termen de 5 zile de la deschiderea ofertelor in cadrul procedurii de achizitie
publicd, persoana responsabild procedeaza la completarea secfiunii a Il-a a
formularului de integritate;

- in cazul in care persoana responsabild nu completeazd sectiunea a Il-a a
formularului de integritate in termenul prevdzut la art6, alin. (2) din Legea
nr.184/2016, S.E.A.P. genereaza simultan o alertd cdtre autoritatea contractanta si
catre AN.L;

- dacd In urma primirii unui avertisment de integritate sunt dispuse masuri de
inldturare a potentialului conflict de interese, persoana responsabild opereazd
modificdrile necesare, dupd caz, in sectiunile I i I ale formularului de integritate si
completeazi sectiunea a Il-a a acestui formular, in termen de 3 zile de la
dispunerea acestor masuri;

- in situatia in care datele si informatiile mentionate in avertisment nu sunt actuale,
persoana responsabild poate comunica, in termen de 3 zile de la publicarea
avertismentului in S.E.A.P.,, inspectorului de integritate documente justificative din
care rezultd acest aspect. Ca urmare a primirii acestei comunicari, inspectorul de
integritate valideaza sau invalideazd avertismentul de integritate, in termen de
doud zile de la primirea comunicarii.

In cazul in care, In urma analizei specifice, inspectorii de integritate din cadrul

AN.L detecteazd elemente ale unui potential conflict de interese, acestia sunt obligati s

transmita avertismentul de integritate emis de Sistemul preventie, In maximum 3 zile

lucrdtoare de la data primirii completdrii sectiunii a [}-a a formularului.
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Lipsa unui avertisment de integritate sau lipsa unei mdasuri dispuse de
conducdtorul autoritdtii contractante ca urmare a emiterii unui avertisment de
integritate nu iImpiedicd desfdsurarea de proceduri de identificare, evaluare, cercetare si
angajare a raspunderii civile, disciplinare, administrative, contraventionale sau penale a
persoanelor fatd de care se constatd Incdlcari ale prevederilor legale.

Avertismentul de integritate emis de AN.L este disponibil, prin intermediul
S.E.A.P., autoritdtii contractante, AN.L, precum si autoritdfilor cu atributii de verificare,
monitorizare si control al procedurii de achizitie publicd. AN.I. comunicd, totodats,
avertismentul de integritate, prin mijloace electronice de comunicare, persoanei
responsabile, care este obligatd sa Il transmitd de Indatd persoanei vizate de potentialul
conflict de interese, precum si conducatorului autoritatii contractante.

41, Sistemul de Management al Calitatii:

a) Responsabilititi generale:

1. Asigura implementarea, mentinerea si imbunadtatirea Sistemului de Management
al Calitdtii In propria activitate;

2. Respectd cerintele documentatiei Sistemului de management al calititii in
propria activitate.




