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MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE
AGENTIA NATIONALA PENTRU ACHIZITHI PUBLICE

DIRECTIA GENERALA POLITICI PUBLICE, STRATEGIE S| PROIECTE

Directia Politici Publice si Relatii internationale
Serviciul Politici Publice si Coordonare Sistem
Biroul Transparenta, Protocol si Coordonare Sistem

Atributiile postului:

" asigura secretariatul si sprjinul logistic in cadrul intétnirilor periodice cu participantii din.

sistem si alte organisme interesate, in vederea elaborarii si promovirii politicitor pubtice
care vizeaza domeniul achizitiilor publice, conform deciziei conducerii ANAP;

asigura primirea la Agentie a delegatiilor din tara si strainatate, precum si a
reprezentantilor sau organizatiilor romane si striine, raspunde de buna derulare a
programului acestora;

colaboreaza cu Compartimentul Comunicare si Relatii Publice, si dupa caz alte structuri
din cadrul ANAP, in organizarea evenimentelor care implicd promovarea politicilor
publice in domentiu, precum si alte activitati desfasurate cu implicarea Agentiei;

elaboreaza un registru cu propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectul de act
normativ initiat de ANAP si supus dezbaterii publice conform prevederilor Legii nr.
52/2003, cu modificarile i completérile ulterioare, care ulterior va fi pus la dispozitia
directiei de initiatoare si conducerii institutiei; '

asigurd secretariatul cu privire la procesul de avizare a proiectelor de acte normative
initiate de ANAP, supuse dezbaterii, inclusiv prin transmiterea acestora cétre
autoritatilor publice interesate;

asigurd organizarea dezbaterilor publice cu privire la proiectele de acte normative
initiate de ANAP, aflate in consultare publicd, in colaborarea cu Compartimentul de
Comunicare si Relatii Publice si directia initiatoare;

indosariaza documentele pe care le intocmeste si asigurd predarea acestora la Arhivi,
conform prevederilor legale Tn vigoare;

colaboreaza la etaborarea proceduritor operationale/sistem care decurg din domeniul de
activitate al BTPCS;

intocmeste in termenul tegal, conform rezolutiei superiorului ierarhic, rispuns la
solicitarile, sesizarile, scrisorile si petitiile repartizate;

" asigurd furnizarea datelor de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si

completarite ulterioare, urmare cererilor formutate de petenti; -

participa la elaborarea si gestionarea documentatiei aferente sistemului de control
managerial intern ce decurg din domeniul de activitate al Biroului Transparenta, Protocol
si Coordonare Sistem; ) '

raspunde si semneaza pentru legalitatea si corectitudinea de fond si de forma a tuturor
tucrarilor pe care le intocmeste;
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respecta prevederile legistatiei din domeniul securitatii si s&natadtii in muncd si a
masuritor de aplicare a acestora;

indeplineste orice sarcini, incredintate de superiorii ierarhici, in legdturd cu atributiile
directe care decurg din domeniul sadu de activitate, in termenele stabilite de catre
conducerea acesteia.

Identificarea functiei publice corespunzdtoare postului
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Denumire: consitier
Clasa - |
Gradul profesional : asistent

Vechimea in specialitate necesara: minim 1 an




