Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de conducere vacantd de sef serviciu,
clasa I in cadrul Serviciului Achizitii Publice — Directia Tehnica

Atributiile postului:

1.coordoneaza activitatea Serviciului Achizitii Publice;

2.raspunde de punerea in executare a prevederilor legale privitoare la achizitiile publice derulate in
cadrul serviciului;

3.participa la elaborarea de acte normative specifice institutiei publice, respectiv hotariri ale
Consiliului Local Municipal;

4.raspunde de aplicarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;
S5.raspunde de elaborarea si modificarea programului anual al achizitiilor publice pe baza
comunicarilor primite din partea celorlalte servicii, birouri sau compartimente din cadrul Primariei
Municipiului Arad;

6.raspunde de activitatea de elaborare si verificare a documentatiilor de atribuire sau a
documentatiilor de concurs;

7.raspunde de implementarea obligatiilor referitoare la publicitatea procedurilor de achizitie
publica;

8.raspunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de achizitie publica si perfectarea contractelor
de achizitie publicd, impreuna cu compartimentele care au initiat procedura de achizitie;
9.raspunde de intocmirea raportului anual privind contractele de achizitii atribuite Tn anul anterior;
10. raspunde de aplicarea normativelor privind functia de verificare a aspectelor procedurale
aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitii publice;

11. asigura constituirea Comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;

12. face parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in conformitate cu dispozitiile primarului
intocmite n acest sens;

13. repartizeaza pe angajati sarcinile de lucru in cadrul serviciului;

14. asigurd  realizarea programului de instruire a personalului din subordine in domeniul
achizitiilor publice;

15. respecta procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice
compartimentului;

16. stabileste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care il conduce si le aduce la
cunostintd personalului din subordine; identifica si gestioneaza riscurile asociate obiectivelor.

17. face parte din echipa de gestionare a riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad.

18. evaluaza cu personalul din subordine impactul si probabilitatea riscurilor identificate, stabileste
expunerea la risc, intocmeste planul de actiune de contracarare a riscurilor, asigurd completarea
registrului riscurilor la nivelul compartimentului si il trimite spre avizare Directorului Executiv;

19. identifica, elaboreaza, actualizeaza activitatile procedurale din cadrul compartimentului,
elaboreaza procedurile operationale si fisele de proces (unde este cazul) si gestioneaza revizuirea
acestora ori de cate ori este nevoie;

20. raspunde de realizarea obiectivelor specifice pentru procesele operationale si activitatile din
subordine.

21. implementeaza cerintele Ordinului nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial in cadrul compartimentului de specialitate, prin insusirea, respectarea si
difuzarea in cadrul compartimentului a prevederilor procedurilor operationale pe standarde.

22. completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial pentru compartimentul coordonat, il prezinta spre avizare directorului executiv si
il preda responsabilului SCIM din cadrul PMA, in vederea intocmirii situatiei sintetice;

23. asigura difuzarea si respectarea in cadrul compartimentului a normelor interne de conduita —
codul etic, regulamentul intern, dispozitii, note interne etc.



24. elaboreaza fise de post si rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale a
personalului din subordine;

25. intocmeste informari privind functionarea Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
compartimentului coordonat, stadiul implementarii masurilor corective / preventive dispuse de
managementul de varf sau rezultate in urma auditurilor interne;

26. raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul
coordonat;

27. participd la auditul intern Tmpreund cu persoanele nominalizate §i prezintd toate datele
solicitate de auditori 1n legatura cu obiectivul auditului;

28. initiaza si asigura realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii de
coordoneaza;

29. asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului
coordonat, initiate de managementul de varf sau de RaC PMA;

30. propune masuri de imbunatatire a proceselor 1n care este implicat si initiaza actiuni preventive.
31. difuzeaza in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al
Calitatii, utilizdnd numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

32. impreuna cu RaC difuzeaza documentele actualizate in toate locurile unde a fost difuzat si
documentul initial si raspunde de distrugerea exemplarelor perimate ale documentelor actualizate;
33. Intocmeste si mentine la zi o lista de evidentda a documentelor elaborate intern;

34.n cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de
coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce
deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.



