CONSILIUL JUDETEAN VASLUI

DIREC ! IA GENERALA DE ASISTEN !A SOCIALA gl PROTEC ! IA COPILULUI

SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

functie publici de executie de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional
superior din cadrul Compartimentului Achizitii Publice

Atributiile postului de consilier achizitii publice:
- participa la intocmirea documentatiei de atribuire, inclusiv a documentatiei suport, si elaboreaza strategia de
contractare, necesare demararii procedurii de achizitie publica;
- transmite spre publicare catre operatorul SEAP anunturile de intentie, de participare si de atribuire, inclusiv a
celor de tip erata la respectivele anunturi; |
- raspunde in termenul legal la solicitarile de clarificari transmise de operatorii economici cu privire la
documentatiile de atribuire si cere punctul de vedere serviciilor de specialitate cu privire la clarificarile legate
de caietele de sarcini;
- asigura derularea procedurilor de atribuire si raspunde de finalizarea acestora in termenele legale;
- redacteaza contractele de achizitie publica in conformitate cu proiectul de contract aprobat impreuna cu
documentatia de atribuire;
- asigura intocmirea si transmiterea corespondentei in legatura cu derularea activitatii de achizitii publice;
. urmareste constituirea legala si in termen a garantiei de buna executie, pentru contractele intocmite;
- intocmeste dosarul achizitiei publice;
- notifica in SEAF achizitiile offline;
- asigura publicarea in SEAP a documentelor constatatoare pentru contractele finalizate;
- tine evidenta contractelor de achizitie publica;
- pregateste anual documentele pe care le gestioneaza si le preda la arhiva institutiei in conformitate cu
nomenclatorul arhivistic;
- participa la elaborarea si revizuirea procedurilor operationale;
- cunoaste si respecta prevederile legislatiei in vigoare referitoare la protectia muncii si normele PSI;

- pestreaza confidentialitatea asupra informatiilor la care are acces;
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- cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Organizare $i Functionare, Regulamentului Intern §i a
Codului de Conduita Etica si Profesionala al Angajatilor Directiei Generale de Asistenta Sociala i Protectia

Copilului Vaslui;

respectd programul de lucru stabilit prin normele interne;

- respecta normele de functionare si utilizare prevazute pentru echipamentele folosite;

- asigura mentinerea si utilizarea in conditii adecvate a obiectelor/bunurilor existente in institutie;

- raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care igi desfigoara activitatea;

- indeplineste orice alte sarcini specifice activitatii compartimentului achizitii publice, trasate de seful
ierarhic si de conducerea institutie

Intocmit,
Director General Adjunct- Furtuni Adrian
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