Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie de Consilier achizitii publice clasa | grad profesional

debutant - Compartimentul Economic, Achizitii Publice si Administrativ din cadrul Serviciului Economic, Resurse Umane,

Administrativ si Informatica:
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elaboreaza ,Programul anual al achizitiilor publice” pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul institutiei si opereaza actualizari ale acestuia ori de cate ori apar necesitati noi;

elaboreaza strategia anuala de contractare a achizitiilor publice si opereazi modificari si completari ulterioare asupra
acesteia;

efectueaza analize si studii de piata in scopul utilizarii eficiente a fondurilor publice;

elaboreaza Notele de achizitii in conformitate cu programul achizitiilor publice;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire;

indeplineste obligatiile de publicitate impuse de Legea 98/2016 a achizitiilor publice cu modificarile si completarile
ulterioare;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice pentru inspectorat potrivit ,,Programului
anual al achizitiilor publice" conform prevederilor legale in vigoare ;

realizeaza achizitiile directe;

constituie si pastreaza "Dosarul achizitiei publice”;

urmareste executarea si finalizarea contractelor privind achizitiile publice, dupa caz, in colaborare cu compartimentele
implicate n derularea acestora;

elaboreaza si propune conducatorului institutiei proiecte de norme si proceduri de lucru in domeniul achizitiilor publice
potrivit legislatiei in vigoare;

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritatii contractante in
SEAP;

intocmeste anual raportarea achizitiilor catre SEAP;

deruleaza si finalizeaza, in conditiile legii si a creditelor bugetare aprobate , obiectivele de investitii;

participa la efectuarea inventarierii, la valorificarea inventarelor si la stabilirea rezultatelor inventarierii;

intocmeste, in limitele de competenta, raspunsuri la adrese, solicitari de puncte de vedere, reclamatii si sesizari, in
domeniul sau de competenta sau le nainteaza, dupa caz, institutiilor publice care au competenta de solutionare;

asigura actualizarea anuala a listei documentelor de interes public si listei categoriilor de documente produse si/sau
gestionate in domeniul de competenta, potrivit legii;

elaboreaza estimarile cheltuielilor pentru activitatea proprie si evalueaza eficienta utilizarii resurselor in scopul
fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli;

furnizeaza periodic date compartimentului informaticad in vederea actualizirii site-ului inspectoratului teritorial de
muncad, in domeniul de competenta;

transmite Inspectiei Muncii datele necesare pentru elaborarea raportului anual de activitate al Inspectiei Muncii.
elaboreaza rapoarte, informari,chestionare si alte materiale solicitate de Inspectia Muncii;

elaboreaza si aplica proceduri operationale si, dupa caz, proceduri de sistem proprii domeniului de activitate, in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

realizeaza, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor elaborate/gestionate in domeniul de competenti;
respecta prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/confidentialitatii asupra datelor, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea Inspectoratului si a celor provenite de la Inspectia Muncii si de la angajatori;

aplica normele de gestiune, regulamentele de organizare si de functionare si procedurile administrative unitare;



26. respecta prevederile R.O.F. si R.O.l., precum si dispozitiile privind pastrarea secretului de stat si cele referitoare |z
documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate publicitatii ;

27. 151 completeazd permanent cunostintele profesionale necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu, participa la cursurile de
perfectionare organizate de citre Inspectia Muncii in acest scop ;

28. indeplineste si alte sarcini s atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau dispuse ierarhic,




