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1. Întocmeşte, după caz, notele de estimare pentru contractele de furnizare, de lucrări sau de servicii ce urmează a fi cuprinse în programul anual al achiziţiilor publice.
2. În vederea întocmirii şi/sau rectificării programului anual al achiziţiilor publice solicită date şi informaţii compartimentelor Primăriei Sectorului 2, centralizează periodic necesarul de materiale consumabile şi obiecte de inventar pe baza estimărilor şi referatelor de necesitate aprobate, iar după analiza acestora stabileşte:
3. necesităţile obiective de produse, de lucrări şi de servicii;
4. gradul de prioritate al acestor necesităţi.
5. Îndeplineşte rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind achiziţiile de bunuri, servicii, lucrări, în conformitate cu legislaţia în vigoare.
6. Derulează proceduri de achiziție directă.
7. Îndeplinește obligațiile referitoare la publicitate astfel cum sunt acestea prevăzute de legislația specifică achizițiilor publice.
8. Completează registrul de intrare/ieșire.
9. Completează registrul unic de contracte. 
10. Completează modul de soluționare al lucrărilor pe Infocet.
11. Gestionează corespondența Serviciului Achiziții Publice.
12. Asigură soluţionarea sesizărilor şi reclamaţiilor primite de la cetăţeni.
13. Înaintează contractele de achiziţie publică spre avizare la control financiar preventiv şi către  ordonatorul principal de credite a contactelor de achiziţie publică şi anexele aferente.
14. Înaintează contractele de achiziţie publică spre avizare de legalitate.
15. Se deplasează în teren pentru a realiza documentarea cu privire la preţurile de materiale consumabile şi obiecte de inventar.
16. Gestionează şi arhivează documentele produse în executarea atribuţiilor de serviciu.
17. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale serviciului, adresate  organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
18. Elaborează sau după caz coordonează activitatea de elaborare a documentaţiei de atribuire şi a documentelor - suport, în cazul organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs, pe baza necesităţilor transmise de compartimentele de specialitate.
19. Elaborează sau după caz coordonează activitatea de elaborare a documentaţiei de atribuire şi a documentelor - suport, în cazul organizării procedurii de  negocierii fără publicarea prealabilă.
20. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile serviciului, solicitată de Șeful Serviciului sau Directorul Executiv.



