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Cerinte specifice postului conform propunerii de proiect

Nr.
crt.

Pozitia

Norma de timp si
durata activitatii

Cerinte

Atributii

Responsabil achizitii (1

post)

42 ore pe lung, 6
luni

Educatie solicitata: studii universitare de
lunga durata, absolvite cu diploma de
licenta si master -5 ani

Experienta solicitata: experienta generala -
10 ani

Competente solicitate:

*aptitudini organizatorice si de planificare;
*capacitate de analiza si sinteza;
*capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i
revin si de a respecta termenele limita;
*abilitati de lucru in echipa;

*capacitate de motivare;

*competente de coordonare echipe;
*operare PC: Word, Excel, Power Point,
internet.

*responsabil privind respectarea procedurilor in domeniul achizitiilor publice;
*ntocmeste Blsi supune spre aprobare planul de
*realizeazd documentatia de atribuire de la autoritatile contractante;
*identificd anunturile publicate pe website-urile oficiale (ex: SEAP) privitoare la contractele
de achizitii publice;

*analizeaza @si clarifica conditiile de participare la procedura de achizitie;

*ntocmeste documentatia ceruta prin caietul de sarcini, fisa de date, etc;

*identifica expertii necesari pentru participarea la licitatie;

*completeaza formularele aferente licitatiei, redacteaza oferte;

*Intocmeste si verifica dosarul administrativ al licitatiei publice;

*depune la sediul autoritatii contractante documentele solicitate pentru atribuirea
contractului de achizitie;

*participa la sesiunile de deschidere si negociere a ofertelor la autoritatile contractante;
*elaboreaza raspunsuri la solicitarile de clarificari emise de autoritatile contractante;
*elaboreaza continutul documentatiilor de atribuire (referate, note justificative, fisa de
date, caiet de sarcini);

*elaboreaza documentele aferente deruldrii procedurii de achizitie publicd (calendar,
raport de evaluare, comunicari catre ofertantii, solicitari de clarificari Bsi raspunsuri la
clarificari, etc);

*publicd anunturile in SEAP;

*Intocmeste dosarul procedurii de achizitie publica;

*organizeaza Bsi arhiveaza documentele aferente activitatii desfasurate;

*respectd confidentialitatea datelor;

*participd la orice alte activitati necesare in implementarea proiectului la solicitarea
managerului de proiect, a coordonatorului partener la nivel regional, a responsabilului local
universitar.
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