SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI
MONITORIZARE CONTRACTE -
COMPARTIMENT ACHIZITII
PUBLICE

Intr. Av, Lt. Caranda Gheorghe nr. 9, sector 6,
Bucuresti,

Tel: 021.410.16.81, 021. 410.25.50

Fax: 021.314.18.26
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PRIMARIA SECTORULUI 86

ADMINISTRATIA DOMENIULUI PUBLIC
SI DEZVOLTARE URBANA

POST INSPECTOR DE SPECIALITATE
ATRIBUTII:

participa la intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

participd activ la organizarea procedurilor de achizitii publice pentru bunuri, servicii si
lucrari conform Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice;

auditeaza si Indruma permanent activitatea de achizitii publice;

verificd documentatiile de atribuire la procedurile de achizitii publice puse la dispozitie
de cdtre compartimentele din cadrul institutiei care solicitd achizitia;

verificd intocmirea documentelor premergatoare achizitiilor directe (unde este cazul);
verificd intocmirea formalitatilor de publicitate (publicare anunturi si invitatii de
participare n SEAP si ANAP) pentru procedurile de atribuire organizate;

verificd arhivarea ofertelor;

participd in cadrul comisiilor de evaluare la selectarea ofertelor;

verificd, in cadrul comisiilor, intocmirea documentelor de evaluare conform legislatiei
incidente;

contribuie activ la incheierea contractelor de achizitie public;

urmdreste respectarea legislatiei cu privire la achizitiile publice si contabilitatea
institutiilor publice;

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la toate contractele incheiate;

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care cuprinde
informatii cu privire la societatile furnizoare, prestatoare sau executante si rezultatele
acestora;

asigurd gestionarea corespondentei specifice compartimentului cu contractantii pe
toata durata valabilitatii contractelor;

asigura transmiterea documentelor constatatoare aferente contractelor;

asigurd ntocmirea procedurilor operationale i de sistem specifice compartimentului;
se preocupd permanent de perfectionarea nivelului profesional, cunoasterea legislatiei
si aplicarea acesteia;

raspunde pentru confidentialitatea documentelor si datelor specifice compartimentului,
fiind interzisé transmiterea acestora fara acordul conducerii institutiei;

asigurd fTnregistrarea tuturor documentelor primite sau transmise de citre
compartimentul sdu;

urmdreste traseul documentelor sau documentatiilor $i se preocupi cu privire la
respectarea termenelor legale de intocmire;

rdspunde n termenele legale la petitiile prin care se solicitd informatii de interes public
in baza Legii nr.544/2001;

rezolvd lucrdrile ce i-au fost repartizate in termenele legale sau cele stabilite de citre
seful sdu ierarhic superior;

sesizeazd sefului ierarhic superior toate neregulile constatate in timpul prestarii
activitatii;

indeplineste orice alte atributii prevdzute de actele cu caracter normativ, dispozitii date
de sefii ierarhic superiori, care prin natura lor, cad in sarcina sau se incadreazi in obiectul
si atributiile serviciului.




