SERVICIU ACHIZITII PUBLICE

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:

- intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante Tn SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul

- participa la elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

- participa la elaborarea sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, In cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- participa in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica care urmeaza a

fi Incheiate de Municipiul Hunedoara, in calitate de Autoritate Contractanta;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe, daca e cazul;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

- tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri, ca parte a strategiei anuale de achizitii
publice;

- participa la elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimata egald sau mai mare
decét pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016, cu aprobarea conducatorului
institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

- participa la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, tindnd seama de termenele legale prevazute pentru publicarea anunturilor, depunere
candidaturi / oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor, precum si
de orice alte termene care pot influenta procedura;

- asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a raportului
procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmdreste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrdri compartimentelor, care vor urmari
derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

- opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu
aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil;

- asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in vigoare;

- raspunde de legalitatea actelor si documentelor Tntocmite si emise care tin de specialitatea activitatii pe care
o desfagoara;

- relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;

- raspunde de exactitatea, corectitudinea si Tncadrarea in termenele prevazute pentru lucrarile incredintate;

- indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregdtirea profesionala, care i se
incredinteaza de catre conducerea institutiei;

- intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific S.A.P.;

- redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea S.A.P.;

- redacteaza proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de specialitate, in
concordanta cu caietul de sarcini si cu oferta operatorului economic selectat;

- preia atributiile sefului de birou in lipsa acestuia;

2. Atributii pe linie de calitate si mediu:

- sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaratia §i angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul calitatii si
mediului;

- sd-gi Tnsugeascd si sd respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in vigoare,
aplicabile in sectorul de activitate Tn care 1si desfagoard activitatea



3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.1.:

- este obligat sd respecte instructiunile de protectia muncii §i instructiunile de prevenire si stingere a
incendiilor;

- este obligat sd participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atét cel lunar
cit si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si Tnsuseascd si sd respecte
prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sa-si Tnsuseascd cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare, specifice locului de munca;

- sa cunoasca rolul pe care 1l are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului de actiune
1n caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Municipiului Hunedoara, pe linie de P.M.
si/sau P.S.L.;

- sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea sectorului in care
isi desfasoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de catre tot personalul din incinta
Primariei Municipiului Hunedoara, precum si de producerea oricéarui accident la locul de munca;

- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sd conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sinitate si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006

a)-sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitdtii §i sdndtatii In munca, sa-si insuseasca
si sa respecte normele de igena, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a
acestora.

b)-desfasurarea activitatatii in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat
propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca.

c¢)-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

d)-sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s 1l Tnapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;

e)-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

f)-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de muncad despre care au
motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

2)-sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

h)-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

i)-sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

j)-sa 1si Tnsuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdndtdtii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

k)- sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

*  Cunoaste si contribuie la indeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului,

*  Cunoaste si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice,

e  Cunoaste si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice si Intreprind actiuni care sa mentina riscurile in limite acceptabile,

e Cunoaste documentele si fluxurile de informatii care intrad/ies din cadrul compartimentului

e identifica neregularitatile, le semnaleaza si efectueaza activitatile pentru eliminarea neregularitatilor si
atingerea obiectivelor specifice,



4. Atributii pe linie de personal:
- sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor halucinogene;
- s& nu permitad consumarea de bauturi alcoolice in incinta PMHD ;

5.Atributii pe linie administrativ-gospodireasca:
- sa faca curatenie la locul de munca, ori de cate ori este necesar;

- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfagurarea de diverse activitati.



