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- aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

- aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caietului de sarcini;

- gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

- evalueazi ofertele depuse;

- coordoneazi elaborarea documentatiei de atribuire, a documentatiei descriptive si, dupa
caz, a documentatiei de concurs, precum si a documentelor suport aferente (inclusiv a strategiei de
contractare), pe baza datelor/documentelor/ informatiilor referitoare la necesitétile transmise de
compartimentele/departamentele de specialitate;

- verifica si introduce informatii in sistemul SEAP, pentru anunturile de intentie, invitatia de
participare si anunturile de atribuire;

- verifica dosarele de achizitie publica;

- coordoneaza elaborarea anuala a programului de achizitii publice, precum si reactualizarea
acestuia;

- verificd si semneazd documentele intocmite in cadrul Compartimentului de Achizitii;

- elaboreazi situatii/rapoarte/informari cu privire la situatia achizitiilor desfasurate la nivelul
institutului;

- acorda sprijin compartimentului/departamentului/biroului initiator al achizitiei in vederea
coordondrii activitatii de elaborare a documentelor constatatoare privind modul de indeplinire a
clauzelor contractuale;

- sd@ manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

- sd raspundai la toate solicitdrile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini
conform fisei postului;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara
activitatea profesionala;

. asigura pastrarea in sigurantd a documentelor de lucru ale compartimentului
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