Atributiile previzute in fisa postului pentru sef serviciu, clasa I, in cadrul
Serviciului Achizitii Publice

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;

S.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 publica, impreuna cu compartimentele care au initiat procedura de achizitie;

9.raspunde de intocmirea raportului anual privind contractele de achizitii atribuite in 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 in acest sens si respectarea prevederilor legislatiei in domeniul achizitiilor

publice/sectoriale/concesiuni;

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

14. organizeaza programul 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. Verifica si evalueazd 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. Indeplineste alte sarcini/atributii repartizate de seful ierarhic superior in subordinea caruia se
afla.

Atributii privind functionarea SMC si SCIM

20. Identifica activitdtile procedurale din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza;

21. Stabileste/ actualizeaza/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe
care il coordoneaza si le aduce la cunostinta personalului din subordine;

22. Elaboreazd/ actualizeaza/ revizuieste procedurile compartimentului de specialitate care il
coordoneaza. Monitorizeaza aplicarea procedurilor comunicate angajatilor si verificd aplicarea
acestora;



23. Se asigura ca pentru toate situatiile in care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri
fata de procedurile aprobate, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator,
inainte de efectuarea operatiunilor;

24. Coordoneaza procesul de gestionare a riscurilor, a procesului de management si gestionare a
functiilor sensibile a compartimentului de specialitate;

25. Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial, Chestionarul de autoevaluare al compartimentului — Anexa nr. 4.1 pe
care le transmit la secretarul Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM pentru centralizare si
aprobare, 1n vederea Intocmirii situatiei sintetice;

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

27. Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post si anual rapoarte de evaluare a performantelor
profesionale individuale a personalului din subordine;

28. Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul
coordonat; participd la auditul intern impreuna cu persoanele nominalizate si prezinta toate datele
solicitate de auditori in legatura cu obiectivul auditului;

29. Initiaza si asigura realizarea actiunilor corective/preventive rezultate In urma depistarii de
coordoneaza;

30. Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului
coordonat, initiate de managementul de varf;

31. Propune masuri de imbunatatire a proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni
preventive.

32. Se asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt
disponibile;

33. Difuzeaza in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al
Calitatii, utilizand numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

34. Intocmeste si mentine la zi o lista de evidenti a documentelor elaborate intern;

35. In 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;

36. Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor
tinta;

37. Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

38. Asigurd continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de intreruperi de activitate;

39. Sprijind si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a salariatilor
PMA. prin actiunile intreprinse, deciziile luate si exemplul personal,

Atributii pe linie de paza si securitatea incendiilor

40. In situatia observarii unui incendiu anunti serviciile de urgenti 112 si ia masuri pentru
limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

41. Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de apdrare impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul,

42. Respecta normele specifice de protectie civild, participa la activitatile de pregatire specifice si
contribuie la ducerea la indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregatire si
programele de protectie civila, sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de
interventie si de restabilire a starii de normalitate.



