Atributii post - inspector, clasa I, grad profesional principal

Compartiment: Economic, achizitii publice, administrativ

organizeaza si asigura activitatea administrativa a Inspectoratului;
asigura administrarea tuturor imobilelor indiferent de forma de dobandire a
acestora (transfer, inchiriere, achizitii publice);

aprovizioneaza si gestioneaza consumul materialelor cu caracter administrativ-
gospodaresc;

coordoneaza si verifica buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si
reparatii a mijloacelor de transport si asigura folosirea rationala a acestora in
sensul incadrarii in consumul normat de carburant conform prevederilor legale in
vigoare, asigura intocmirea si completarea FAZ-urilor in baza foilor de parcurs;
urmareste si inregistreaza miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,
precum si casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare
etc.), cand este cazul, cu aprobarea ordonatorului de credite ierarhic superior
pentru obiecte de inventar si a ordonatorului principal de credite pentru mijloace
fixe;

participa la efectuarea inventarierii, la valorificarea inventarelor si la stabilirea
rezultatelor inventarierii;

organizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si casarea documentelor din arhiva
Inspectoratului, preda materialul selectionat la arhivele de stat;

asigura multiplicarea materialelor si lucrarilor pentru administratia Inspectoratului;
asigura activitatea de curatenie a spatiilor in care-si desfasoara activitatea
Inspectoratul;

coordoneaza, in conditiile in care persoana desemnata este angajata in cadrul
serviciului, colectarea selectiva a deseurilor, conform prevederilor legale;

asigura buna functionare a logisticii si in conditii de siguranta pusa la dispozitie de
catre Inspectorat.

elaboreaza ,Programul anual al achizitiilor publice" pe baza necesitatilor

prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei s
opereaza actualizari ale acestuia ori de cate ori apar necesitati noi;

elaboreaza strategia anuala de contractare a achizitiilor publice si opereaza
modificari si completari ulterioare asupra acesteia;

efectueaza analize si studii de piata in scopul utilizarii eficiente a fondurilor
publice;

elaboreaza Notele de achizitii in conformitate cu programul achizitiilor publice;
elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire;

indeplineste obligatiile de publicitate impuse de Legea 98/2016 a achizitiilor
publice cu modificarile si completarile ulterioare;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice
pentru inspectorat potrivit ,,Programului anual al achizitiilor publice” conform
prevederilor legale in vigoare ;

realizeaza achizitiile directe;
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constituie si pastreaza "Dosarul achizitiei publice”;
urmareste executarea si finalizarea contractelor privind achizitiile publice, dupa
caz, in colaborare cu compartimentele implicate in derularea acestora;

elaboreaza si propune conducatorului institutiei proiecte de norme si proceduri de
lucru in domeniul achizitiilor publice potrivit legislatiei in vigoare;

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP;

intocmeste anual raportarea achizitiilor catre SEAP;

deruleaza si finalizeaza, in conditiile legii si a creditelor bugetare aprobate ,

obiectivele de investitii;
conduce, in interes de serviciu, cu aprobarea conducerii, autoturismele

Inspectoratului si cu respectarea tuturor prevederilor legale ale legislatiei rutiere si
a securitatii si sanatatii in munca.

indeplineste si alte sarcini si atributii in domeniul de competenta potrivit actelor
normative sau dispuse ierarhic.



