1. Denumirea postului: consiler
2. Nivelul postului: funclie publica de executie
3. Scopul principal al postuiui: asiguré managementyl pmiec:hﬁalor in care ANAP este

beneficiar/partener sau, dupd caz, donor de asistentd tehnicd prin intermediyy) —
AR

programelor operationale nationale, precum sifs icatii i '
) mel i , Vsau aplicafii de finantare di -
Comisia Europeand sau la alli finanfatori straini, ‘ ! recta L

Atributiile postului;
1. paricipd la elaborarea $i gestionarea documentatiel aferente sistemului de control
intern managerial,

2, asigurd analiza necesard pentru idenlificarea proiecielor in care ANAP poate fi
beneficiar/partener, sau, dupd caz, donor de asistenti tebnicd prin intermediul
programelor operafionale nalionale, precum sifsau aplicalii de finantare direct la
Comisia Europeand sau la alli finanjatori striini;

3. intocmeste fise de proiectcereri de finanfare pentry care ANAP  poate fi
beneficiar/partener, sau, dupd caz, donor de asistenid lehnicd prin intermediul
programelor operalionale nalionale, precum si/sau aplicati de finanfare direct la
Comisia Europeand sau la alfi finaniatori striini;

4. asigura managemetul proiectelor in care ANAP este beneficiar/partener, sau, dups
caz, donor de asisten{d tehnic& prin intermediul programelor operationale nafionale,
precum sifsau aplicatii de finantare direct la Comisia Europeana sau la alfi finantatori

straini;

propune masurl de remediere a activitdlilor derulate pe parcurswl implementdrii
proiectelor atunci cdnd constatd neconformitéti cu prevederile legale/contractuale care
guverneaza aceste activitali, inclusiv initierea modificarii contractuluifdecizieil ordinului

de finanare;

6. intocmeste rapoartele de progres si dosarele cererilor de rambursare aferente
prolectelor finanjate si dup# caz, sprijind managerii de proiect In vederea intocmirii
acestora, asigurand Tndeplinirea obligatiilor din cadruf contractutuifdeciziei/ordinulul de

finantare;
7. elaboreaza planul i procedurile de monitorizare a activitdtilor;

8. sprijind membrii echipelor de proiect in elaborarea documentelor de management al
proiectului (notificdri, acte adifionale, rapoane de progres elc.):

9. asigurd circuitul de avizare/aprobare aferent cererifor de finantare, cererilor de
ramhbursare, rapoarteior de progres si asigurd depunerea acestora i termen;

10. asigurd pe tot parcursul verificéirilor realizate de cétre autoritidfile de management sau
de catre alle structuri abilitate, informatii suplimentare, documente suport si alte date

necasare,

11.indosariazd si péstreazd toate documentele aferente prolectelor pe care le
gestioneazd si a activitatii pe care o desféisoari;

12.asigurd introducerea in sistemele informatice, a dalelor referitoare la proiectele
finantate, in conformitate cu prevederile legale exisiente in acest sens;

13. contribuie la organizarea Tntrunirilor desfagurate In cadrul proiecielor;
14. asigura legétura cu prestatorii de servicii;

15, asigurd corespondenta intre prestatorii de servicii si ministerele de linie;
16. participd la diferite gedinle, la evenimentele Tn cadrul proiectelor;

17. colaboreaza la elaborarea procedurilor operationale sau, dupé caz, de sistem pentru
activithtile specifice structurii;

18.indeplineste alte atribulii dispuse de céitre superiorul ierarhic in vederea indeplinirii

o



1. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului: functie publicd de executie

3. Scopul principal al postulul; asigurarea protocolului $1 a suportutui logistic necesar
pentry sustinerea actiunilor de elaborare $i promovare a politiclor i clomienjsgummssmm:
achiziiilor publice, precum $i astgurarea secretariatutui administrativ in inde plinifaa e
obligatiilor privind transparenta decizional
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- asigurd secretariatul i spriinul logistic h cadrut intatnirilor periodice cu participantii din
sistem si alte organisme interesate, in vederea elaborini si promovarii potiticilor pubdlice
care vizeazi domeniul achizitiitor publice, conform deciziei conducerii ANAP;

- aslgura primirea la Agentie a delegatiilor din fard i striindtate, precum i a
reprezentantilor sau organizatillor roméne st striine, rispunde de buna derulare a
programutui acestora;

- colaboreaza cu Compartimentul Comunicare $i Relatii Publice, si dupd caz alte structuri
din cadrul ANAP, in organizarea evenimentelor care implicd  promovarea politicilor
publice in domeniu, precum si alte activititi desfisurate cu implicarea Agentie:

- elaboreazd un registru cu propunerile, sugestiile sau opinfile cu privire la proiectul de act
normativ initiat de ANAP si supus dezbaterii publice conform prevederilor Legii nr,
32/2003, cu modificirile $i completiirile ulterioare, care ulterior va fi pus la dispozitia
directiel de initiatoare $i conducerii institutiei;

- asigurd secretariatul cu privire 1a procesul de avizare a profectelor de acte normative
initiate de ANAP, supuse dezbaterdf, inclusiv prin transmiterea acestora citre
autoritdtilor publice tnteresate;

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

- Indosariaza documentele pe care le intocmeste si asiguri predarea acestora ta Arhivi,
conform prevederilor legale in vigoare;

- colaboreazi la elaborarea procedurilor operationale/sistern care decurg din domeniul de
activitate al BTPCS;

- intocmeste in termenul legal, conform rezolutiel superforului ierarhic, raspuns la
solicitérile, sesizirile, scrisorile §i petiiile repartizate;

- asigura furnizarea datelor de specialitate in baza Legil nr. 544/2001, cu modificirile $
completdrile ulterioare, urmare cererilor formulate de petenti;

-~ participd la elaborarea i gestionarea documentatiei aferente sistemului de controt
managerial intern ce decurg din domeniul de activitate al Biroutui Transparentd, Protocol
$i Coordonare Sistem;

- réspunde i semneazd pentru legalitatea si corectitudinea de fond si de forma a tuturor
lucrarilor pe care le intocmeste;

- respectd prevederite legislatiei din domeniul securitarii 5i s@ndtdi in muncd si a
madsurilor de aplicare a acestora;

-~ Indeplineste orice sarcini, incredintate de superiorti ferarhici, in legdturd cu atributiile
directe care decurg-din domeniul sdu de activitate, in termenele stabilite de citre
conducerea acestela,



