a) utilizeaza SICAP (Sistem informatic colaborativ pentru mediu performant de desfisurare al
achizitiilor publice) in scopul aplicarii prin mijloace electronice a procedurilor de atribuire in
scopul publicérii anunturilor la nivel national;

b) intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre sefii de
birou/servicii din cadrul institutiei, fiind rispunzitor de Indeplinirea prevederilor legale cu
privire la program;

¢) verifica impreund cu seful biroului Resurse Umane, Financiar-Contabil, Achizitii publice si
Salarizare incadrarea in creditele bugetare a achizitiilor propuse de compartimentele de
specialitate;

d) asigurd, intocmeste §i rdspunde de organizarea si desfigurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeazi:

L.

2.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile ulterioare;
elaboreazi documentele de atribuire in colaborare cu serviciile sau compartimentele
care relevd necesitatea si oportunitatea;

urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfagurarea procedurilor
privind péstrarea confidentialititii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;
asigura constituirea si pistrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor
publice SICAP;

primirea, analizarea sau Intocmirea caietului de sarcini;

intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclarititi legate de acestea;

intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publici;

intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica;

intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;

Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

asigura intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

asigura analizarea ofertelor depuse;

asigura emiterea hotararilor de adjudecare;

primirea si rezolvarea contestatiilor;

intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si / sau gestionate, conform
prevederilor legale in vigoare;

tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;

urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori

apar incalcari ale clauzelor contractuale;



g) colaboreaza cu celelalte servicii / compartimente functionale din cadrul institutiei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

h) solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primita spre solutionare;

i) indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
Directorului executiv;

j) intocmeste si asigura desfagurarea licitatiilor publice repartizate;

k) intocmeste, impreuna cu sprijinul biroului juridic, modelul contractului pentru
concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind
regimul concesiunilor, pentru licitatiile a caror desfasurare i-a fost repartizata;

1) introduce datele necesare pentru calculul salariilor si contributiilor aferente, introduce
pontajele salariatilor, efectueazi calculele specifice salariilor, calculeazi salariile nete
cuvenite personalului, calculeazi sporurile cuvenite personalului;

m) intocmeste statele de platd, calculeaza impozitele datorate bugetelor de stat, calculeazi
retinerile datorate bugetelor de asiguriri sociale;

n) realizeazi rapoarte privind costurile salarizarii;

o) verificd foile de prezentd si calculeazi drepturile salariale ale salariatilor, precum si a
altor drepturi banesti ale acestora;

p) calculeazi indemnizatiile pentru acei salariai aflati in concediu, precum si alte concedii,
prevazute de lege, calculeazd indemnizatiile aferente concediilor medicale pentru
salariatii aflati in incapacitate temporard de munci, calculeazi drepturile banesti pentru
salariafii care presteazi munci de noapte;

q) intocmeste lunar ordinele de plati privind virarea salariilor, contributiile institutiei si ale
salariatilor citre bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale, fondul asiguririlor sociale
de sanitate, fondul pentru plata ajutorului de somaj si ale unor salariati care au retineri;

r) tine evidenta, verifica legalitatea si efectueazi plata orelor de noapte;

§) tine si comunicd birourilor executorilor Judecitoresti evidenta popririlor;

t) {ine evidenta retinerilor i a pensiilor alimentare;

u) intocmeste centralizatorul privind cheltuielile salariale 1a nivelul institutiei;

V) intocmeste lunar si trimestrial monitorizarea cheltuielilor salariale;

w) intocmeste semestrial monitorizarea functiilor (anexa 01083) si anual declaratia 1.153;

x) elibereazi adeverinte salariatilor institutiei cu privire la drepturile banesti acordate;

y) elibereazi adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

z) elaboreazi lucriri privind fundamentarea cheltuielilor de personal;

aa) elaboreaza lucririle pentru bugetul propriu al institutiei la titlul I, cheltuieli de personal;

bb)raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizdrilor care revin in competenta
compartimetului;

cc) intocmeste si transmite declaratia lunard D112;

dd)intocmeste si transmite statistica pe formular S1, S2, S3, S4;

ee) intocmeste foile de varsamant pentru depunerea incasrilor la trezorerie;

ff) efectueazi operatiuni de incasiri si plati in numerar si prin trezorerie, intocmeste si
incaseazi file C.E.C. pentru diverse pliti in numerar, tine evidenta acorddrii si justificarii
avansurilor spre decontare §i contabilitatea deplasirilor si verificad deconturile privind
drepturile de deplasare pentru personalul institutiei;

gg) verifica respectarea prevederilor legale privind salarizarea;

hh)gestioneazi si arhiveazid documentele specifice salarizirii, cu respectarea prevederilor
legale privind arhivarea documentelor;



if) urmdreste realizarea misurilor dispuse de citre reprezentantii institutiilor de control;

ji) intocmeste diverse raportiri privind activitatea institutiei;

kk)asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale;

) se preocupd de propria dezvoltare profesionali si manifestd interes in cunoasterea
legislatiei in vigoare;

mm) asigurd aplicarea corecti a prevederilor legale specifice;

nn)indeplineste orice alte atributii specifice stabilite prin lege.



