Serviciul Achizitii, Administrativ

Atributii:

elaboreaza strategia anuala de achizitie publica si programul anual al achizitiilor publice pe
baza necesarului de produse, servicii si lucrari, identificat la nivelul societatii;

elaboreaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publica in colaborare cu
compartimentele de specialitate ale societatii;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica cu
respectarea prevederilor legale;

participa in comisiile de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica;

tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari;

asigura Incheierea contractelor de achizitie publica cu operatorii economici castigatori ai
procedurilor de atribuire;

asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

asigura buna functionare a tuturor dotarilor societatii Salpitflor Green SA cu materiale de
intretinere si piese de schimb;

asigura intretinerea curenta a tuturor cladirilor apartinand societatii Salpitflor Green SA;
urmareste folosirea si exploatarea rationald a cladirilor, instalatiilor, dotarilor, mijloacelor
fixe si obiecte de inventor;

vizeaza necesarul de materiale si reparatii curente necesare desfasurarii activitatii Societatii
Salpitflor Green SA;

raspunde de intretinerea si utilizarea in mod corect a autovehiculelor Societatii Salpitflor
Green SA, urmarind efectuarea la timp a reviziilor tehnice;

coordoneaza activitatea intregului personal al serviciului administrativ;

asigura mentenanta in pietele Municipiului Pitesti;

Consiliaza personalul din cadrul compartimentului pe aspecte de managementul riscurilor;
Analizeaza Formularele de alerta la risc;

Elaboreaza Registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Intocmeste/ asista persoana care identifica riscul la elaborarea Fisei de urmirire a riscului;
Urmareste implementarea masurilor de control din Planul de masuri;

Elaboreaza Raportarea anuala privind procesul de gestionare al riscurilor pe compartiment;
Completeaza Formularul de alerti la risc (FAR), daca este cazul;

Elaboreaza Fisa de urmarire a riscului (FUR);

Contribuie la implementarea masurilor de control din Planul de masuri



