Compartiment Achizitii Publice

A. Misiunea si scopul compartimentului de munca
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intocmeste acte si documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica:
referate, note justificative, strategii de contractare etc.;

intocmeste Planul anual de achizitii;

intocmeste rapoarte ale procedurii §i comunicari privind rezutatul procedurii etc.;
intocmeste fise de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie;

intocmeste raportarea anuald privind achizitiile publice derulate si o transmite la
Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;
intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti;

intocmeste puncte de vedere In urma contestarii procedurilor de achizitie publica;
intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor
compartimente;

intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in
sistemul SEAP;

intocmeste notificari catre UCVAP.

B. Atributiile compartimentului de munca

v

<

coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul Primériei Orasului
Huedin urmarind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform Legii nr. 98/2016, Legii nr. 99/2016, Legii nr.
100/2016, Legii nr. 101/2016, OUG nr. 395/2016, modificata;

elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

elaboreazd sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Legea nr. 98/2016 si HG nr. 395/2016;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;
coordoneaza si supravegheaza elaborarea documentatiilor de achizitie pentru
implementarea proiectelor cu finantare externa;

constituie si preda pentru pastrare dosarul achizitiei publice catre compartimentul de
specialitate;

intocmeste materiale §i analize de sintezd la solicitarea primarului, precum si a
directorului executiv al Directiei Economice cu care se incredinteaza pentru ducerea la
indeplinire Serviciului Achizitii publice;

participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica organizate in
cadrul Primariei Orasului Huedin;

asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor;

se preocupd in permanentd de buna desfasurare a activitatii Serviciului Achizitii
publice, executand cu loialitate si buna credinta sarcinile primite, In limitele legale de



competenta;

v se preocupd in permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale a Intregului
personal din subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor
publice;

v' acorda consultantd de specialitate;

<

intocmeste note interne, referate, informari;
v" colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul primariei.

C. Responsabilitati ale compartimentului de munca

v' este responsabil de actele Intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei
specifice achizitiilor publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca

v" folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;
v' cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca

v" colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.



