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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului de şef serviciu clasa I, gradul II 

la Serviciul Licitaţii, Contracte, Achiziţii: 

 

➢ intreprinde demesurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistratii autoritatii 
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul; 

➢ coordoneaza elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte 
compartimente ale autoritatii contractante, strategiei de contractare si programul anual al achizitiilor 
publice; 

➢ coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, in cazul 
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de 
compartimentele de specialitate; 

➢ coordoneaza aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire; 

➢ coordoneaza realizarea achizitiilor directe; 

➢ cordoneaza constituirea si pastrarea dosarului achizitie publice; 

➢ stabileste procedura privind organizarea si desfasurarea procedurilor in vederea achizitionarii de 
bunuri, servicii si lucrari de catre DGASPC Sector 2, in conformitate cu legislatia in vigoare, privind 
atribuirea contractelor de achizitie publica si a contractelor de concesiune de servicii, modificata si 
completata; 

➢ coordoneaza organizarea si desfasurarea procedurilor in vederea achizitionarii de bunuri, servicii si 
lucrari, de catre DGASPC Sector 2; 

➢ avizeaza contracte privind aprovizionarile de produse, prestari de servicii si executari de lucrari in 
corcondanta cu creditele bugetare prevazute in bugetul pe anul curent; 

➢ stabileste procedura privind organizarea şi desfăşurarea procedurilor de achizitie publica  în vederea 
achiziţionării de bunuri, servicii şi lucrări, în conformitate cu prevederile legale in domeniu, în 
concordanţă cu creditele bugetare aprobate cu aceasta destinatie  ; 

➢ participa la organizarea şi desfăşurarea procedurilor de achizitie publica  în vederea achiziţionării de 
bunuri, servicii şi lucrări, în conformitate cu prevederile legale in domeniu ; 

➢ colaboreaza cu Biroul Aprovizionare in vederea asigurarii livrarii ritmice si la timp a bunurilor 
aprovizionate catre compartimentele din cadrul Directiei generale. 

➢ asigura securitatea materialelor cu conţinut secret şi confidenţialitatea informaţiilor deţinute ; 

➢ centralizeaza propunerile pentru întocmirea programului anual de achiziţii şi implicit a bugetului pe 
anul următor; 

➢ verifica si raporteaza realizarea atributiilor de serviciu ale salariatilor din subordine; 

➢ intreprinde demesurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistratii autoritatii 
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul; 

➢ coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, in cazul 
organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de 
compartimentele de specialitate; 

➢ coordoneaza aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire; 

➢ coordoneaza realizarea achizitiilor directe; 
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➢ coordoneaza organizarea si desfasurarea procedurilor in vederea achizitionarii de bunuri, servicii si 
lucrari, de catre DGASPC Sector 2; 

➢ avizeaza contracte privind aprovizionarile de produse, prestari de servicii si executari de lucrari in 
concondanta cu creditele bugetare prevazute in bugetul pe anul curent; 

➢ raspunde de arhivarea documentelor create de Serviciul Licitatii, Contracte, Achizitii, documente ce 
urmeaza a fi predate catre arhiva institutiei, conform legislatiei in vigoare (legea nr. 16/1996). 

 

 

 

 

 


