3. asigurd comunicarea ordinelar, precum i a fiselor de post, anexe la acestea, emise de
presedintele ANAP elaborate de DMRU prin SRU sau 881 catre structurite/persoanele
interesate, dupa caz, inclusiv persoanelor din cadrul 8551 responsabile cu gestionarea
dosaretor profesionale ale functionaritor publici/dosarele de personal ale personalului
cantractual;

4, transrite persoanel responsabile cu efectuarea in softul de salarizare a operatiunilor
referitoare la calculul drepturitor satariale, ordinele presedintelul AMAP cu privire la
stabilirea/modificarea drepturilor salariale ale personalulul ANAP, precum si  ordinele
referitcare la modificarea incadrarti personalului in
compartimente/birourl/servicti/directii/directii generale;

5. asigurd inregistrarea fiselor de post elaborate la nivelul ANAP si transmise de catre Serviciul
Resurse Umane;

6. asigurda implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiite de
interese, pe suport de hartie, pentru personalul AMAP care are obligatia depunerii acestora,
conform prevederilor Legii 176/2010, cu modificdrile st completarile ulteripare;

7. asigura transmiterea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in copii certificate

citre Agentia Nationald de Integritate, precum si persoanei desemnate prin ordin al
presedintelui ANAP In vederea publicarii acestora pe pagina de internet a institutiet;

8. indosariazd documentele pe care le intocmeste si asigurd predarea acestora la Arhiva,
conform prevederilor legale in vigoare;

9. rdspunde s semneazd pentru legalitatea 5i corectitudinea de fond §i de formd a tuturor
tucrdrilor pe care le intocmeste;

10, respecti prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanithtil In munca si a masurilor
de apticare a acestora;

11 intreprinde  demersurile necesare in vederea solicitérii demardril achizitiei publice a
voucherelor de vacanta.

12, indeplineste orfce sarcini, incredintate de superioril derarhici, in legiturd cu atributfile
directe care decurg din activitatea gestiondrli resurselor umane, in termenele stabilite de
citre conducerea acesteia; gestioneazd fisele de post aferente posturilor vacante din cadrul
AMAP transmise de catre Serviciul Resurse Umane;

13. asigurd Tnregistrarea tuturor documentelor oficlale, repartizate de seful ierarhic superior, in
registrul de Intréari-iesiri al DMRU;

14, asigurd scanarea documentelor etaborate, efectuarea operatiunilor necesare inregistririi
acestora n RUH/RI, precum si realizarea formalitdtilor de expediere a acestora potrivit
procedurii privind circuitul documentelor;

15. gestioneazd fisele de post aferente posturilor vacante din cadrul ANAP transmise de ciitre
Serviciul Resurse Umane;

16. vizeaza legitimatiile de serviciu;

17. aslgurd confidentialitatea informatiilor si datelor gestionate.
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