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FISA POSTULUI

Institutia: Unitatea Administrativ Teritorialda Municipiul Sfantu Gheorghe

Denumirea postului: RESPONSABIL ACHIZITII PUBLICE

Department: Echipa de implementare a proiectului

Atributii si responsabilitati:

Participa la toate fazele proiectului, incepand de la pregétirea documentatiei
aferente cererii de finantare, pana la inchiderea finald a proiectului;

Cunoaste si aplica prevederile in domeniul achizitiilor publice al ghidului specific
dedicat liniei de finantare, respectiv legislatia aferentd in vigoare, urmareste
instructiunile emise de catre Autoritatea de Management, Organismul
Intermediar, sau alte entitéti;

Asigura derularea procedurilor de achizitii de bunuri, servicii si lucréri, in cadrul
proiectului, conform legislatiei si a procedurilor aferente;

Pregateste termeni de referintd pentru achizitii, liste, scrisori de invitatie, proiecte
de contracte si rapoarte de evaluare de oferte tehnice si financiare;

Asigurd publicarea anunturilor de achizitii §i furnizeaza informatii necesare
realizarii ofertelor, potrivit procedurilor;

Intocmeste documentatia de participare la licitatii in calitate de operator economic
pentru licitatiile de produse si servicii publicate pe SEAP (formulare specifice,
oferte financiare, oferte tehnice);

Participa la sedintele comisiilor de evaluare a ofertelor;

Pregateste procedura de atribuire;

Intocmeste documentatia de atribuire;

Participd la intocmirea si difuzarea rezultatelor procedurii de achizitii si a
contractelor, in termenele legal stabilite;

Monitorizeaza derularea contractelor;

Intocmeste si depune contestatii, urmarind finalizarea acestora;

Réaspunde la solicitarile OI/AM sau a altor organe abilitate privind procedurile de
achizitii publice din cadrul proiectului, inclusiv in perioada post-implementare;




e Intocmeste, daca se solicita, studii, rapoarte privind documentatia de achizitie a
proiectului;

e Participd la sedintele de lucru a echipei de implementare;

e Arhiveaza documentele proiectului conform legislatiei in vigoare si a contractului
de finantare;

e Aduce la cunostiinta managerului de proiect/asistentului toate informatiile primite
in legdtura cu proiectul implementat, orice problema care apare pe parcursul
implementarii proiectului sau clarificari solicitate de OI/AM sau alte autoritati
sau parti implicate in implementarea proiectului.

e Alte atributii, sarcini primite de la managerul de proiect.

Cerinte pentru ocuparea postului:
e Studii superioare de lunga sau scurtd durata
e Cunostiinte de operare pe calculator

Sfera relationali:

Subordonat managerului de proiect

Relatii functionale cu compartimentele implicate In implementarea proiectului,
organismul intermediar, autoritatea contractantd, etc., in conformitate cu cerintele de
implementare a proiectului.



