Atributii consilier achizitii publice, clasa I , grad profesional superior din cadrul
Compartimentului Achizitii Publice, Contractari, Tehnic-Investitii

- intocmirea, actualizarea si implementarea Planului Anual al Achizitiilor Publice (PAAP) -
pentru contractele atribuite prin proceduri de achizitie publica si pentru contractele atribuite prin
achizitie directa si proceduri in conformitate cu Dispozitia Primarului

- desfasurarea achizitiilor publice directe — servicii si furnizare ;

-intocmire/actualizare proceduri operationale in vederea desfasurarii activitatii pentru atingerea
obiectivelor fixate - pentru contractele atribuite prin proceduri de achizitie publica si pentru
contractele atribuite prin achizitie directa si proceduri in conformitate cu Dispozitia Primarului ;

- intocmirea situatiilor privind contractele atribuite prin proceduri de achizitie publica si pentru
contractele atribuite prin achizitie directa si proceduri in conformitate cu Dispozitiei Primarului;
centralizarea informatiilor ;

-introducerea datelor in SEAP si transmiterea on line a raportului trimestrial al achizitiilor
publice catre ANAP.

- intocmire si transmitere situatii, rapoarte, proceduri, adrese in termenul prevazut de legislatia
in vigoare -in functie de Dispozitia Primarului.

-utilizarea S.I.C.A.P. si a semnaturii electronice — semnare documente electronic

-utilizare programe informatice/ site-uri on line

- raspunde la termen de de corespondenta repartizata (cereri, plangeri, reclamatii,etc) ;

- redacteaza documente specifice serviciului folosind aplicatille Word, Excel din pachetul MS
Office.

- elaboreaza proceduri operationale specifice activatatii desfasurate ;

- indeplineste si alte sarcini incredintate de seful ierarhic si conducerea Primariei.




