BIBLIOGRAFIE

Consilier achizizii publice, clasa I, grad profesional debutant — Birou Achizirii Publice

1. Constitutia Romaniei;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

4. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

5. HG nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitii publice/acordurilor cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice.

TEMATICA

1. Drepturile si libertatile fundamentale;

2. Drepturile si indatoririle functionarilor publici;

3. Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica;

4. Principii si definitii Tn materia prevenirii si sanctionarii formelor de discriminare;

5. Tipuri de contracte de achizitie publica.

*)Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilit:
in vederea sustinerii concursului inclusiv republicarile, modificarile si completarile
acestora.

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

Consilier achizitii publice, clasa I, profesional debutant — Birou Achizigii Publice

e Indeplineste orice alte atributii privitoare la achizitii, prevazute de lege.

e Identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la
contractele de achizitii publice.

e Monitorizeaza statusul procedurilor pe rol (clarificari, contestatii, suspendari, anulari,
etc);

e Analizeaza documentatiile de atribuire;

e Solicita clarificari operatorilor economici, in functie de specificul achizitiei si a
documentelor prezentate de acestia;

e Elaboreaza continutul documentatiei de atribuire-cand este cazul (referate, note
justificative, fise de date, strategie), pe baza documentatiei primite de la
compartimentele din cadrul Primariei municipiului Medgidia, care solicitd demararea
acestora, cu sprijinul colegilor din cadrul Biroului Achizitii Publice/sefului;

o Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie
directa sau, dupa caz, prin utilizarea uneia din procedurile de atribuire: licitatie
deschisa, restransa, procedura simplificata, concursul de solutii.

e Elaboreaza strategia/nota justificativa pentru procedura selectata/achizitia directa.

e Elaboreaza, utilizeaza si arhiveaza documentatia de atribuire a contractelor de
achizitie-documentatie ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului
de achizitie publica si de procedura de atribuire selectata pentru aceasta.


https://lege5.ro/App/Document/gm4temzygu/ordonanta-nr-137-2000-privind-prevenirea-si-sanctionarea-tuturor-formelor-de-discriminare?d=2020-10-19

Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia Tn vigoare.

Realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizand
mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare, si de
atribuire catre SEAP;

Raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din
procedurile de atribuire selectate si lansate;

Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente
continute de acesta, specificate conform legislatiei n vigoare;

Organizeaza si arhiveaza documentele aferente activitatii desfasurate;

Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucrari
conform legii.

Propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;
Organizeaza si desfasoara activitati privind primirea, Inregistrarea si pastrarea
ofertelor la procedurile organizate;

Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;
Transmite documentatiile de achizitie publica spre validare catre A.N.A.P. prin
intermediul S.E.A.P., atunci cand este cazul;

Are obligativitatea cunoasterii si aplicarii legislatiei In vigoare, aferente Biroului de
Achizitii Publice;

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectare si adjudecare;
Conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice, care au conexiuni cu activitatea acestora;
Tine evidenta, gestioneaza si asigura conservarea arhivei;

Identifica si efectueaza copii conforme cu originalul, dupa documentele pe care
Primaria Municipiului Medgidia le creeaza si le detine, daca aceste documente se
refera la drepturi care 1l privesc pe solicitant;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

Indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de citre primarul
municipiului Medgidia cu respectarea prevederile art. 437 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Respecta dispozitiile Regulamentului European nr. 679/2016 si a Legii nr. 190 din 18
iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date.

Respectd prevederile art. 438 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare privind
delegarea de atributii;

Respecta prevederile Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatitii in munca.
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1. Constitutia Romaniei;
2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;



3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor

de discriminare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

HG nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la

atribuirea contractelor de achizitii publice/acordurilor cadru din Legea nr. 98/2016

privind achizitiile publice;

6. Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitii publice, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrari si concesiune de servicii, precum si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;

7. OUG nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor de achizitii publice, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrari si concesiune de servicii.
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TEMATICA

Drepturile si libertatile fundamentale;

Drepturile si indatoririle functionarilor publici;

Regimul juridic al achizitiilor publice;

Tipuri de contracte de achizitie publica;

Tipuri de proceduri de achizitie publica;

Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica;

Principii si definitii Tn materia prevenirii si sanctionarii formelor de discriminare.
*)Candldatu vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilita
in vederea sustinerii concursului inclusiv republicarile, modificarile si completarile
acestora.
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e Identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la
contractele de achizitii publice;

e Monitorizeaza statusul achizitiilor pe rol (clarificari, contestatii, prelungiri, anulari,
etc);

e Studiaza si elaboreaza continutul documentatiei de atribuire-cand este cazul (referate,
note justificative/strategii, fise de date, formulare) pentru procedurile de achizitii publice
organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primariei
municipiului Medgidia, care solicitd demararea acestora;

o Intocmeste documentatia solicitata prin caietul de sarcini, in vederea initierii
procedurilor de achizitii publice;

e Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie
directa sau, dupa caz, prin utilizarea uneia din procedurile de atribuire: licitatie deschisa,
restransa, procedura simplificata, negociere fara publicare a unui anunt de participare,
procedura pe anexa Il;
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e Elaboreaza, utilizeaza si arhiveaza documentatia de atribuire a contractelor de
achizitie-documentatie ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de
achizitie publica si de procedura de atribuire selectata pentru aceasta;

e Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

e Realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizand
mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare, si de atribuire catre
SEAP sau in cazul procedurii simplificate pe anexa 2, pe site-ul institutiei;

e Primeste de la ANAP notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza
lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si
acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate;

e Raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din
procedurile de atribuire selectate si lansate;

o Intocmeste si pastreazi dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente
continute de acesta, specificate conform legislatiei Tn vigoare;

e Raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de
achizitii publice, cu sprijinul Biroului Juridic;

e Asigura organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii i lucrari
conform legii;

e Propune primarului spre aprobare pe baza referatelor intocmite, componenta
comisiilor de evaluare a ofertelor;

e Asigurd Intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile
organizate si transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

e Organizeaza si desfasoard activitati privind primirea, Inregistrarea si pastrarea
ofertelor la procedurile organizate;

o Intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, de analizi si de atribuire a
contractelor de achizitie publica si clarificarile la proceduri;

e Comunica catre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;

o Inregistreaza contestatiile si asigurd comunicarea acestora citre autoritatile publice,
ofertantii implicati in procedura, comisia de evaluare si Biroul Juridic;

e Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

e Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

e Intocmeste note de comanda pentru achizitiile directe demarate pentru Biroul de
Achizitii Publice;

e Transmite documentatiile de achizitie publica spre validare catre A.N.A.P. prin
intermediul S.E.A.P.;

e Publica anuntul sau invitatia de participare ca urmare a validarii transmise;

e Are obligativitatea cunoasterii i aplicarii legislatiei In vigoare, aferente Biroului de
Achizitii Publice;

e Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectare si adjudecare;

e Transmite ofertantilor rezultatul adjudecarii (in termen legal)/se ocupa de semnarea
contractului de catre parti,

e Conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice, care au conexiuni cu activitatea acestora;

e Tine evidenta, gestioneaza si asigura conservarea arhivei;



e Identifica si efectueaza copii conforme cu originalul, dupa documentele pe care
Primaria Municipiului Medgidia le creeaza si le detine, daca aceste documente se refera la
drepturi care 1l privesc pe solicitant;

e Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

e Indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de catre primarul
municipiului Medgidia cu respectarea prevederile art. 437 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

e Respecta dispozitiile Regulamentului European nr. 679/2016 si a Legii nr. 190 din 18
iulie 2018 privind masuri de punere n aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date;

e Respecta prevederile art. 438 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare privind delegarea de
atributii;

e Respecta prevederile Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca.



