.

. Tndep!ineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea nr. 98/2016 si
H.G. nr. 395/2016;

* Asigurd constituirea si pastrarea dosarul achizitiei publica;

* Asigurd §i rispunde de utilizarea mijloacelor electronice pentru aplicarea procedurilor de atribuire si
pentru realizarea achizitiilor directe de produse/servicii/lucriri prin accesarea catalogului electronic
publicat in SICAP;

o Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

. fntocmesete si transmite corespondenta ce se deruleazi cu operatorii economici, pe parcursul aplicarii
procedurilor de achizitii, n fiecare etapa prin SICAP;

* Raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind desfisurarea procedurilor de achizitie,
pastrarea confidentialitat{ii datelor din documentele de licitatie;

* Urmdreste si respectd bugetul alocat achizitiilor si programul anual al achizitiilor aprobat anual;

*  Asigurd arhivarea documentelor intocmite la nivelul comisiei de achizitii.

Alte atributii:
* Respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul s3u.

* Raéspunde de calitatea si corectitudinea lucririlor executate; )

o Isi perfectioneaza pregitirea profesionald teoretica si fsi insugesete deprinderile practice necesare
exercitarii functiei;

* Respecta programul de lucru, Regulamentul de ordine interioara, Normele de de sanitate,
securitate si igiend Tn muncd, Normele PSI si de actiune in caz de urgenta. Participa la
instructajele periodice privind securitatea si sdndtatea in muncd, PSI, si rispunde de insusirea si
aplicarea acestora.

* Executd orice alte dispozitii date de managerul institutiei sau de superiorul ierarhic direct, in
limitele respectirii temeiului legal,

* Este politicos, are o tinutd vestimentara corespunzatoare si respectd normele de conduitid in
relatiile cu colegii si sefii ierarhici. Participd la actiunile culturale organizate in cadrul unitdtilor

muzeale.

D. Obiectivele individuale:
1. Realizarea activititilor privind evidenta contabili si de achizitii cu promptitudine,

profesionalism si cu respectarea tuturor reglementarilor legale in vigoare privind achizitiile publice;



