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MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE ,f
AGENTIA NATIONALA PENTRU ACHIZITII PUBLICE j

Directia economicé gi administrativ
Biroul achizitil publice si administrativ
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Atribuﬁim poﬁtuiui

1. participé la elaborarea si gestionarea documentafiei aferente sistemului de control interm
managerial; .

2. colaboreazd la elaborarea procedurilor operationale/sistem care decurg din domeniul de
activitate al Biroulul achizitit publice si administrativ;

3. intocmeste In termenul legal, conform rezoluflei superiorului ierarhic, rispuns ia
solicitarile, sesizarile, scrisorfle §i petitiile repartizate;

4. asigurd furnizarea datelor de specialitate In baza Legii nr. 54472001, cu modificarile si
completarite ulterioare, urmara cererlior formulate de petenti;

5. Indosariazd documentele pe care e Inlocmeste si ahlguréi predarea acestora ta Arhiva
ANAPR, conform prevederilor legale in vigoare,

6. réspunde gt semneazd pentru legalitatea si corectitudinea de fond si de forma a tuturor
lucrérilor pe care le intocmeste,

7. respectd prevederile legislatiei din domeniul securitifii gi s&nataii In munca si a masurilor
de aplicare & acestora;

8. cunocagte gi respectd normele de discipling si ordine aprobate la nivel ANAR,

9. participad in diferite comisiifgrupuri de lucru sau seminarll atuncl cand dispune seful
ierarhic superlor;

10. semnaleazd gefilor ierarhici superiori, problemele deosebite apirute In activitalea Biroulu
achizitii publice si administrativ;

11. elaboreazé si revizuieste procedurile operationale/de sistem, in legturd cu activitatea pcva
care 0 desfasoard si le Tnainteazdi spre verficare sefulul Biroului achizitit publice ¢
administrativ,

12.duce la indeplinire atributiile stabilite de superiorii jerarhici, & celor stabilite conform
Regulamentului de organizare si functionare, In termen st cu respectarea dispozitiilor
tegale;

13. asigurd suportul logistic pentru organizarea de Intéiniri periodice cu paricipantil din
sistemul achizitilor publice, precum si de sedinte/dezbater! publice;

14. asigurd identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu i corelarea masurliior de apérare
impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor,

15. elaboreazé s supune avizérli si aprobarii conduceril ANAP, respectiv difuzeard ordinele,
instrucliunite si allele asemenea, prin care se stabilesc raspunderi pe linla apéréril
impotriva incendiilor conform legislatiel In vigoare,

16. elaboreaza Instructiuni propril de apdrare impotriva incendiilor;
17. asigurd Tntocmirea sl elaborarea planurilor de interventie;

18. planifica si realizeaza verificarl periodice, In scopul depistarii, cunoasterii si inlalurarii
oricdror stir de pericol care pot favoriza inltierea sal dezvoltarea incendillor,

19. a8 igur‘i Vﬁanfmarea mlretinerea si repararea mijloacelor de apfrare Tmpolriva IIW.:W‘H?J“IOI



<20, informeaza, prin orice mijioc, Inspectoratul de Situalii de Urgentd "Dealul Spirii” Bucuresti,

despre izbucnirea si stingerea cu for{e si mijloace proprii a oricéirui incendiu;

21.urméareste indeplinirea masurilor $i a actiunilor de prevenire gi de pregitire a interventied
in cazul calamitatilor, in funciie de incadrarea in clasificarea de protectie civila;

22 ngliinleaza persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si le
semnaleazd de indatd iminenta producerii sau producerea unei situatii de protectie civild
la nivelul Agentiei;

23.elaboreazd tematica anuald si graficul de instruire in domeniul situatiilor de urgenta, o
supung aprobani conducatorului institutiel si le difuzeazé structurilor din cadrul ANAP:

24, asigura secretarialul tehnic al Comitetului pentru situalii de urgenti constituit la nivelu!
ANAP,

25.intocmeste planurile anuale i de perspectivé pentru asigurarea resurselor umane,
materiale $i financiare destinate prevenirii si gestiondrii situatiilor de urgenta;

26, este responsabil in ceea ce privegte elaborarea si punerea in aplicare a Planului privind
evacuarea personalului ANAP in situafii de urgents; ‘

27 transmite anual Ministerului Finanfelor Publice, Situatia obiectivelor de infrastructura
teritofiald importante pentru Sistemul national de apérare;

28 asigura realizarea activitdtiior de gospodérire (cumpdriri directe), intretinere, reparalii si
deservire pentry buna desfagurare a aclivititilor din cadrul institufiei, dispuse de sefii
werarhici supetion;

29, participd la lucrdrile de inventariere periodicd a patrimoniului institutiei;

30.indeplineste orice sarcini, incredintate de superiorii ierarhici, In legéturd cu atributiile
directe care decurg din domeniul s&u de activitate, In termenele stabilite de catre
conducerea institutiei.

Identificarea functiei publice corespunzétoare postului
1. Denumire: Consilier
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: superior
4. Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani




