AR
oty

UAT Municipiul BLAJ — Piata 1848, nr. 16 PRIMAR y;)":;:’?ﬁ\i\.,ﬁi
515400 — jud. Alba Rotar Gheo b%]ﬂe! Yol
Tel: 0258/710110 — fax: 0258/710014 {{ = B:
Birou Achizitii Publice ] \} |

J ®,
N Tl \
o iy e

FISA POSTULUIL

DENUMIREA POSTULUI: Inspector
NIVELUL POSTULUI: Execuftie
SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: orgahizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica
GRADUL PROFESIONAL: Debutant
VECHIMEA IN SPECIALITATEA NECESARA:
CONDITIH SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUL: - studii superioare de lungi durati absolvite cu
diplomai de licenta sau echivalenta
STUDII DE SPECIALITATE: -
PERFECTIONARI:
CUNOSTINTE DE OPERARE /PROGRAMARE PE CALCULATOR (necesitate): - operare
LIMBI STRAINE (necesitate si grad de cunoastere): - limba engleza /francezd/ scris/vorbit, nivel mediu
ABILITATI, CALITATI SI APTITUDINI NECESARE:
- cunoagsterea programelor informatice WORD, EXCEL, ACCES
- comunicare cu cetafenii.
RELATII: - a) ierarhice: conducerea, Primar, Viceprimar
b) functionale: - cu toate serviciile, birourile, compartimentele, din cadrul U.AT.Mun. Blaj
¢) de colaborare: - cu toate serviciile, birourile, compartimentele, din cadrul U.A.T. Mun. Blaj

ATRIBUTII:
- intocmirea programului anual al achizitiilor;
- primirea si analizarea referatelor de necesitate;
- primirea si analizarea caietelor de sarcini;
- alegerea procedurii de achizitie publici;
- stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de
atribuire;
- elaborarea, Tnaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor de
atribuire/fiselor de date;
- elaborarea invitatiilor sau a anunfurilor de participare;
- transmiterea spre publicare In SEAP (www.e-licitatie.ro)
- elaborarea si Inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare si numirea acestora; .
- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;
- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;
- primirea $i solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;
primirea ofertelor;
participa la deschiderea ofertelor;
redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;
- participarea la sedintele Comisiei de atribuire;




- verificarea propunerilor tehnice si financiare;

- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

- primirea §i Tnaintarea in vederea solutionérii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;

- elaborarea si Tnaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publici;

- intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necéstigatori;

- preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala si finali;

— Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale sau

- asigurd managementul achizitiilor in cadrul proiectului;

— intocmeste documentatiile de atribuire ale contractelor de bunuri, servicii si lucriri din cadrul

proiectului cu respectarea legislatiei in vigoare;

— monitorizeaza derularea achizitiilor pana la finalizarea termenelor impuse prin clauzele contractuale;

— redacteaza toata corespondenta incidenta cu procedurile de achizitii;

~ elaboreaza si actualizeaza planul de achizitii publice;

— aplicd si executd legile si reglementdrile legale in vigoare, in domeniul achizitiilor publice;

— asigurd transmiterea informatiilor necesare monitarizarii procesului de achizitie public.

Intocmit de:
Numele si prenumele: Muresan Livia
Functia publica de conducere: Viceprimar

Semnétura:
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