ATRIBUTII

pentru ocuparea functiei publice vacante de Director Executiv -
Directia Achizitii Publice

1. Planifici, organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea Directiei de Achizitii Publice;

2. Stabileste obiectivele Directiei de Achizitii Publice, in conformitate cu cerintele legale privinc
sistemul de control intern managerial si rdspunde de indeplinirea acestora;

3. Intocmeste fisele de post ale angaj atilor Directiei de Achizitii Publice si le transmite spre aprobare;

4. Are atributii specifice privind protectia muncii, situatiile de urgentd, respectarea documentelos
sistemului de management integrat calitate — mediu — sandtate si securitate ocupationald, precum s
atributiile cu privire la respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

5. Intocmeste si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale Sefilor de Servicii dir
cadrul Directiei de Achizitii Publice si le transmite spre contrasemnare Directorului General de Achiziti
si Investitii, contrasemneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor Directiei de
Achizitii Publice;

6. Face parte din Comisia de monitorizare, coordonarea si indrumare metodologici si/sau dezvoltare ¢
sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului Secretarului General al Guvernulu
nr.600/2018, modificat, conform dispozitiei emisa de Primarului Sectorului 5;

7. Dispune mésurile necesare si rispund de implementarea standardelor de control intern managerial 1¢
nivelul Directiei de Achizitii Publice, potrivit prevederilor legale in vigoare;

8. Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea “si imbunititirea eficacitatii sistemului de
management calitate/mediu in zonele coordonate, precum si corelarea activititilor Directiei si tinerea sut
control ale interfetelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanti;

9. Semneaza referate de necesitate si note de fundamentare, in vederea asiguririi resurselor materiale si
umane necesare desfasurarii activitatii;

10. Semneaza necesarul de cheltuieli specifice Directiei, in vederea includerii acestora in bugetul de
cheltuieli al anului respectiv;

11. Urmdreste si rdspunde de aplicarea Regulamentului privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea.
circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5;

12. Asigurd si rdspunde de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale
stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la nivelul
institutiei, in cadrul Directiei de Achizitii Publice;

13. Asigurd si rdspunde de raportarea rezultatelor activitifii Directiei de Achizitii Publice, citre sefii
ierarhic superiori §i citre primar;

14. Asigurd si raspunde de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea §i obtinerea
resurselor necesare activititilor specifice pe care o desfisoard in cadrul Directiei de Achizitii Publice;

15. Controleazd derularea activitatilor specifice realizate de angajati-functionarii publici din cadrul
Directiei ;

16. Asigurd si raspunde de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de Primar la nivelul Directiei de
Achizitii Publice, in termenele previzute de acesta;

17. Asigurd si rdspunde de instruirea necesard a angajatilor din cadrul Directiei, in conformitate cu
necesitatile identificate si/sau din dispozitiile conducerii institutiei;

18. Asigura echipamentul de protectie si de lucru si asiguri cunoasterea normelor de protectie a muncii $i
prevenire §i stingere a incendiilor de citre Sefii de Servicii din subordine:

19. Intocmeste/aprobd propunerile privind participarea angajatilor din cadrul Directiei la cursurile de
perfectionare profesionali;

20. Aproba/raspunde evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul Directiei de Achizitii Publice,
precum si aplicarea i corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;

21. Coordoneazi, organizeazi si raspunde de desfdsurarea activititilor specifice Directiei de Achizitii
Publice, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitatii acestor activitati;

22. Asigurd si raspunde de comunicarea catre primar a deficientelor de naturd si producd
disfunctionalitati in buna desfasurare a activitdfilor realizate de personalul din cadrul Directiei, precum si
a masurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente;



23. Participa cand este solicitat la audientele tinute de Primar, viceprimar, asigurdnd detalii tehnice
specifice problemelor solicitate de persoana audiati;

24. Repartizeazd sarcini de serviciu subordonatilor din cadrul Directiei de Achizitii Publice, 1
conformitate cu competentele acestora, cu privire la derularea activititilor specifice Directiei de Achiziti
Publice;

25. Rispunde de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine, a Regulamentului intern, :
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor /deciziilor conducerii Primarie
Sectorului 5, care au implicatii asupra functionarilor publici din cadrul Directiei de Achizitii Publice;

26. Rispunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si propunerilor care s
referd la activitatea Directiei de Achizitii Publice, informand conducerea institutiei;

27. Verificd si semneazi lucririle functionarilor publici din cadrul Directiei de Achizitii Publice;

28. Repartizeazi structurilor din subordine corespondenta si lucrdrile atribuite spre solutionare Directie
de Achizitii Publice;

29. Stabileste mésurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului car
vizeazd domeniile de activitate ale Directiei de Achizitii Publice;

30. Propune si, dupd caz, ia misuri in vederea imbunatitirii activitafii in cadrul Directiei de Achiziti
Publice, colaboreazid si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspunzadnd ct
promptitudine la solicitarile acestora;

31. In desfasurarea activitatii, serviciile de specialitate din cadrul aparatului de Specialitate al Primarulu
Sectorului 5 si serviciile publice de interes local vor intretine relatii functionale cu Priméria Municipiulu
Bucuresti, Prefectura Municipiului Bucuresti, organele centrale ale administratiei publice si instituti
specializate. Orice comunicare facutd de Priméria Municipiului Bucuresti sau organele centrale va f
adusi la cunostintd conducerii institutiei; >

32. Urmaireste respectarea normelor de conduitd si disciplind de cétre personalul din cadrul Directiei di
Achizitii Publice;

33. Propune spre aprobarea primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durat:
normald a timpului de lucru sau in zilele de sérbétori legale ori declarate nelucratoare de cétre personalu
din cadrul Directiei si avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile legii;

34. Aproba cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta i1
institutie a functionarilor publici din cadrul Directiei de Achizitii Publice si deplasarea acestora in afar:
institutiei;

35. Reprezintd Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii, in limitele competentelo
stabilite de primar;

36. Analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale functionarilor publici din cadru
Directiei de Achizitii Publice, in vederea imbunatatirii activitatii Directiei de Achizitii Publice;

37. Sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere i1
sedintd de Consiliului Local Sector 5 si raspunde interpelarilor consilierilor locali, cAnd este solicitat;

38. Redistribuie sarcinile functionarilor publici - Sefi Serviciu din cadrul Directiei de Achizitii Publice 11
cazul concediilor de odihnd, concediilor medicale, participérii la cursuri de instruire, conferinte, alt
evenimente pe termen scurt;

39. si dau acordul cu privire la promovarea si perfectionarea personalului pe care il coordoneaza;

40. In cazul in care un functionar public de conducere se afld in concediu medical, suspendat din functic
sau in caz de absentd nejustificata si nu are inlocuitor desemnat in fisa postului, superiorul ierarhic sau
dupa caz, primarul, stabileste persoana care preia atributiile pe durata absentei din institutie.

DIRECTIA GENERALA DE ACHIZITII ST INVESTITII
DIRECTOR GENERAL,
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