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1) raspunde de planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea, indrumarea si
controlarea activitatii Serviciului IT si Registraturd (SITR) aducénd la Tndeplinire
atributille stabilite de superiorii ierarhici, a celor stabilite conform regulamentului de
organizare si functionare si rdspunde pentru realizarea acestora in termen si cu
respectarea dispoazitiilor legale;

2) participd la elaborarea si gestionarea documentatiei aferente sistemului de control
intern managerial;

3) oferd suport si sprijin in ducerea la indeplinire a sarcinifor cu un grad inalt de
complexitate;

4) evalueaza, controleaza si monitorizeaza sistematic, pe parcursul indeplinirii sarcinilor
de serviciu, activitatea personalului din subordine, stabilind Tn acest sens termene si
aproband rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia;

5) raspunde de Tncarcarea echilibratd a atributiilor, stabilite prin fisa de post, pentru
personalut SITR;

6) intocmeste fisele de post pentru personalul din cadrul SITR;

7) intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din cadrul SITR;

8) contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative privind organizarea si
functionarea agentiei;

9} asigura respectarea normelor de disciplina si ordine de catre salariatii din subordine si
propune temeinic justificat, cercetarea disciplinard a acestora, in limita competentelor
ce i revin, dupa caz;

10)avizeaza proiectele de ordin elaborate de SITR, care tin de domeniul sau de activitate;

11)repartizeaza spre competenta solutionare corespondenta si celelalte lucréri care intra
in atribuiiile SITR si da indrumari in vederea rezolvarii acestora in termenul stabilit de
catre superiorii ierarhici;

12)avizeaza pontajul SITR;

13)avizeaza graficul concediilor de odihnd pentru salariatii din subordine si-l supune spre
contrasemnare superiorilor ierarhici;

14) urmareste efectuarea concediilor de odihna ale angajatilor din subordine;

15)urmareste activitatea de perfectionare a pregaétirii profesicnale pentru personalul din
subordine;

16)avizeaza raspunsuri la adresefpetitii din domeniul de activitate transmise de catre
persoane juridice sau fizice;

17)avizeaza/semneaza/conirasemneaza documentele elaborate in cadrul SITR;

18)participa In diferite comisii/grupuri de lucru sau seminarii atunci c&nd dispun superiorii
ierarhici;

19)sprijind, Tn colaborare cu directorul DAPAIT si directorul general al DGE, Directia
Generala Politici Publice, Reglementare, Monitorizare si Conciliere in efaborarea
documentelor de politici publice Tn domeniul achiziiilor publice, dupa caz;

20)sprijing, in colaborare cu cu directorul DAPAIT si directorul general al DGE, Directia
Generalad Politici Publice, Reglementare, Monitorizare si Conciliere la intocmirea

Atributiile postului:



Protocoalelor de colaborare cu instituti de drept public sau privat, In domeniul
achizitiilor publice, dupa caz;

21)elaboreazé iIn colaborare cu compartimentele de specialitate si avizeaza proiectele de
acte normative/administrative care au legatura sau contin prevederi cu domeniul sau
de activitate, Tn limitele stabilite de conducerea ANAP;

22)elaboreaza propuneri de proiecte care fac obiectul finantérii din instrumente
structurale in domeniul de activitate, al caror beneficiar este ANAP;

23)colaboreaza cu SRU in vederea elaborarii Regulamentului Intern, a Regulamentului
de Organizare si Functionare, precum si a altor coduri si regulamente cerute conform
legislatiei in vigoare, in limitele stabilite de conducerea ANAP;

24)respecta prevederile legislatiei din domeniul, PSI, SU si securitatii si sanatatii in
munca si a masurilor de aplicare a acestora;

25)asigura aplicarea de céatre personalul din subordine a procedurilor de
sistem/operationale aprobate la nivelul ANAP;

26)dispune efectuarea orelor suplimentare de catre personalul din subordine peste durata
normala a timpului de lucru sau Tn zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare:

27)semnaleazé conducerii ANAP, problemele deosebite aparute in activitatea SITR:

28)supune spre avizare, superiorilor ierarhici, procedurile operationale/de sistem
elaborate, dupa caz revizuite in cadrul SITR;

29)asigura intretinerea si dezvoltarea infrastructurii IT a ANAP, in limita resurselor
existente;

30)analizeaza necesarul comunicat de structurile din cadrul ANAP si fundamenteaza
propunerile bugetare anuale pentru domeniul TIC;

31)elaboreaza sau avizeaza, dupa caz, specificatiile tehnice din domeniul de competenta
necesare demararii procedurilor de achizitii publice;

32)asigurd suport de specialitate in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor pentru
achizitii de tehnica de calcul si software;

33)asigura derularea contractelor specifice domeniului de activitate;

34)monitorizeaza activitatea de operationalizare a (instalarea, reinstalarea, actualizarea,
intretinerea, configurarea si suportul) echipamentelor informatice: statii de lucru fixe si
mobilesi sistemele de operare ale acestora, echipamente periferice (imprimante,
scanere, echipamente multifunctionale, etc), echipamente de comunicatii (Switch-uri,
routere, echipamente de back-up, echipamente de stocare), servicii de retea (e-mail,
imprimare, scanare, partajarea resurselor la nivelul structurii organizatorice, etc),
echipamente mobile, programe informatice;

33)asigura copiile de siguranta pentru informatiile aflate pe serverele institutief;

36)elaboreaza si implementeaza politici, norme de acces si de securitate la nivelul
aplicatiilor gestionate;

37)asiguré crearea, stergerea, actualizarea conturilor de utifizator pe domeniul local;

38)asigurad servicii de autentificare, gestionare conturi si grupuri de acce la serviciile si
resursele retelei pentru utilizatorii ANAP, administrare domeniu local;

39)asigura gestionarea sistemului de protectie impotriva mesajelor de tip spam,
configurarea i implementarea regulilor de accesweb pe echipamentele de securitate
si a sistemelor de securitate pentru detectia si preventia atacurilor informatice;

40)face propuneri privind necesarul de echipamente, piese de schimb, materiale
consumabile si produse software in conformitate cu necesitatile rezultate din
exploatarea si dezvoltarea sistemului informatic;

41)administreaza platforma de management informatic al documentelor conceputa pentru
optimizarea fluxurilor de lucru;

42)face propuneri cu privire la asigurarea interoperabilitatii sistemelor informatice ale
institutiei cu platforma de management informatic al documentelor la nivetul ANAP;

43)monitorizeaza aclivitatea de scanare a documentelor elaborate, efectuarea
operatiunilor necesare inregistrarii acestora in RUII/RI, aplicatia de registratura,
precum si realizarea formalitatilor de expediere a acestora potrivit procedurii privind
circuitul documentelor;

44)organizeaza si controleaza activitatea referitoare la primirea, nregistrarea si scanarea
tuturor documentelor oficiale transmise/ receptionate de ANAP in registrul de intréri-
iesiri aferent Registraturii generale;




45)monitorizeaza actvitatea de distribuire a documentelor repartizate fiecérei structuri prin
intermediul condicii de corespondenta;

46)acorda consultanta de specialitate pentru compartimentele din cadrul ANAP;

47)participd la elaborarea si gestionarea documentatiei aferente sistemului de control
intern manageriat al ANAP;

48) intocmeste, ori de cate ori este necesar, situatiile si documentatiile solicitate privind
activitatea specificd domeniului de competenta, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

49)asigura suportu! IT pentru organizarea de intalniri periodice cu participantii din
sistemul achizitilor publice, precum si pentru organizarea de sedinte/dezbateti
publice, ia cererea compartimentelor de specialitate din cadrul ANAP;

50)indosariazé documentele pe care le creeazs gi asigurd arhivarea acestora conform
prevederilor legale in vigoare;

S1)raspunde de corectitudinea lucrarilor intocmite si de indeplinirea atributilor stabilite,
respectiv asigura confidentialiatea informatiilor si datelor gestionate;

52)desfagoara si alte activitati, sarcini si lucrari care decurg din atributiile directiei,
cuprinse in Regulamentut de organizare si functionare al agentiei, repartizate de céatre
presedinte sau dispuse pe cale ierarhica.




