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MINISTERUL. FINANTELOR PUBLICE

AGENTIA NATIONALA PENTRU ACHIZITII PUBLICE }

Atributiile postului;

1.

- Directia economicd si administrativ
Biroul achizitii publice si administrativ

NIRRT

parlicip4 la elaborarea sl gestionarea documentatiei aferente sistemului de control intern
managerial,

colaboreazs la elaborarea procedurilor operationalefsistem care decurg din domeniul de
activitate al Biroului achizitii publice si administrativ,

intocmeste I termenu! fegal, conform rezoluliei superiorului jerarhic, raspuns la
solicitdrile, sesizarile, scrisorile i petlilile reparizate,

asigurd furnizarea datelor de specialitate In baza Legii nr. 544/2001, cu modificrite si
completérile ullerioare, urmare cererilor formulate de petenty;

indosariazd documentele pe care le Intocmeste sl asigurd predarea acestora la Arhiva
ANAP, conform prevederilor legale In vigoare;

i

réaspunde s semneazd pentru legalitatea gt corectitudinea de fond si de formé a tuturor
lucrérilor pe care le intocmeste,

respectd prevederite legislatiel din domeniul securitatii st sanatatii Th munca gi a maisurilor
de aplicare a acestora,

cunoaste si respectd normels de discipling si ordine aprobale la nival ANAP;

9. patticipd in diferite comisiifgrupuri de lucru sau seminarii atunci cand dispune seful

10.

11.

12.

13.

14.

lerarhic superior;

semnaleazd sefilor lerarhict superion, problemele deosebite aparute In activitalea Biroului
achizitii publice i administrativ,

slaboreazl $i revizuieste procedurile operationale/de sistem, n legiturd cu activitatea pe
care o desfigoardi gl le Tnainteazd spre verificare gefului Biroului achizilii publice gi
administrativ,

duce la indeplinire alributile stabilite de swuperiorii ierarhicl, a celor stabilite conform
Regulamentului de organizare si functionare, fn termen si cu respectarea dispozitiitor
legale;

asigurd suportul logistic pentru organizarea de intalnirt periodice cu parlicipantii din
sistemul achizifiilor publice, precum si de gedinje/dezbateri publice;

asiguré realizarea activitifilor de gospodérire (cumpiiriini directe), Intreliners, reparalil i
deservire pentru buna desfisurare a activitdtilor din cadrul institutiel, dispuse de gefii
israrhici superiori;

15.initlazé si organizeazé activilatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul

Institutiel i asigurd legétura cu Arhivele Nationale, In vederea verificarii $i confirmarii
nomenclatorului, in conformitate cu art, 5 lit. a) din instructiuni pivind Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996;

18. Intocmeste formele prevéizute de Jege pentru confirmarea lucriirilor de cétre Arhivele

Nationale, asigurd predarea integrald a arhivel selectionate la unitétile de recuperare, Tn
conforrmitate cu art. 5, lit. ¢ din instructiuni privind Legea Arhivarelor Nationale nr.
16/1996;




17. informeazé conducerea institutiel si propune masurl Tn vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrarea si conservarea a arhivei. Tn conformitate prevederile cu
arl, lit. f) din Instructiuni privind Legea Arhivelor Nationate nr. 16/1996;

18. pune la dispozi{ia Arhivelor Nalionale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
acfiunii de control privind situatia arhivei proprii;

19. pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivie Nationale, conform prevederilor art. 5 lit. h) din instructiuni privind Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, b

20.urméreste modul de aplicare a nomenclatorului 1a constituirea dodarelor, in conformitate
cu art, 5 lit. a) din Instructiuni privind Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

21, verificé si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele conslituie;
22 intocmeste inventare pentru documentele fara evidenti aflate in depozit;

23, asigurd evidenta tuturor documentetor intrate si iegite din depozitul de arhivid, pe haza
registrului de evidenta curenté in conformitate ou art. 5 1it. ) din Instructiunile ia Legea
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, '

24.cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii cc:piilm si certificatelor solicitate
de cetatuni pentru dobandirea unof drepturi, in conformitate cu legile Tn vigoare,

25.pune la dispozilie, pe bazd de semnaturd, §i tine eviden{a documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare. La restiluire verifica integritatea documentelor imprumutate;

26. participa la lucrérile de inventariere periodica a patrimoniului institutiei;

77 contribuie la asigurarea functionarii In bune conditii a compartimentelor gi activitatilor din
cadrul ANAP in scopul eficientizarii modutui de functionare a institutiel Tn cadrul sistemulu
de achizitii publice, prin cregterea actului administrativ;

28.indeplineste orice sarcini, Incredintate de superiorii ierarhici, n legaturd cu atributiile
direcle care decurg din domeniul sau de activitate, in termenele stabille de catre
conducerea institutiel.

Identificarea functiel publice corespunzitoare postului
4. Denumire: Consilier
2. Clasa: |
4. Gradul profesional: superior
4. Vechimea in specialitate necesard: minim 7 ani




