Atributiite postului:

1. Pentru personalul din cadrul Directiel Generale Reglementare si Armonizare Legislativa,
Serviciulul de verificare 8-V Oltenia:

a) asigura Intocmirea proiectelor de ordin ale presedintelul ANAR refaritoare Ja ra porturile
de serviciu (numir, incadréd, promovérn, suspendéri, refncadriir, reintegréri In functie,
detagarl, delegarl, delegdr de atributii, transferurl, mutéir, Incetdr), etc ), respectiv cu
privire la stabilirea, modificarea, rectificarea, actualizarea drepturilor salariale conform
prevederilor fegale in vigoare in domeniul salarizérl, colaborand Tn acest sens cu
588,

b) monitorizeaza intocmirea gl actualizarea figelor de post, conform prevederilor tegale §i
asigurd transmiterea acesiora cétre S55I;

¢) informeazd evaluatorii cu privire la documentalile necesare realizanl evaludrii
performantelor profesionale Individuale anuale/parfiale/semastriale pentru  personalul
ANAP,

d) monitorizeazd procesul de realizare a evaludiri performantelor profesionale gi
Intocmirea rapoartelorfigelor de evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici §i ale personalului contractual, conform prevederilor legale si
aslgurd transmiterea acestora catre 5551, Tn scopul completérii dosarelor profesionale
precum si a centralizarii nevollor de formare profesionals;

e) la solicitarea justificata a conduceril compartimentelor din cadrul ANAP, asigurg
intocmirea formalitatilor privind scoaterea ta concurs a posturilor vacante si temporar
vacante, conform prevederilor legale,

f) asigurd secretariatul comisillor de concurs pentru ocuparea posturiior vacante/
temporar vacante, precum gi al comisiilor de promovare In grad profesional /class;

g) asigurd Intocmirea documentelor privind transformdri/ mutdn/ suplimentért de posturi
vacahte, (a solicitarea structurilor ANAP sau, dupd caz, la solicitarea conducerii ANAP,
cu Incadrarea In numérul maxim de posturl aprobat prin acte normative In vigoare:

h) intocmeste documentatia, pe baza propunerilor compartimentelor, referitoare |a
numirea indrumatorilor de stagiu pentru functionarii publici debutanti, In vederea
promovirii perfoadel de stagiu si numirii acestora In functia publics definitiva:

i) Tntocmeste proiectele de ordin privind sancfionarea personalului, pe baza raporiulul
Comislei de Disciplina g/ sau a Referatulul sefilor lerarhici ai persoanelor propuse
spre sanctionare, cu respectarea prevederilor {egale;

J} asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea fa cerere, pentru limits de
varsta sau invaliditate;

k) asigurd aplicarea reglementériior legale In vigoare privind functia publicé.

2. participd la elaborarea gi gestionarea documentatiei aterente sistemulul de cnmtglj }arn
managerial, A g ,,’j'q,‘
3. intocmeste Tn termenuf legal, conform rezoluliel superforulul ierarhi m{‘é\spunb

solicitarile, sesizarile, scrisorile gi petitile repartizate;




G,

9.

10.

1.

intocmesgte si transmite ANFP, de céle ori apar modificart In structura organizatorics a
instituliel, documentele necesare pentru oblinerea avizulul pentru functile  publice,
conform dispozifiitor sefului lerarhic superior:

line evidenfa funcililor publice si a functionarilor publici din cadrul ANAPR,  potrivit
formatului stabilit de catre ANFP si incarcé/postenzé informatiile necesare pe Portalul de
gestiune a documentelor de raportare al Agentiei, conform prevederilor M nr. 5553/ 2009;

colaboreaza cu ANFP si Intocmeste situafille solicitate de aceasta In ceea ce privegte
gestiunea functillor publice si a funclionariior publici, precum si gestionarea bazel de date
privind corpul functionarilor publici:

asigura fumizarea datelor de specialitale in baza Legii nr. 544/2001, cu modificirie Bi
completdnle ulterioare, urmare cererilor formulate de petenti,

indosariazd documentele pe care le intoemeste 5i asiourd predarea acestora la Artiva, conform
prevederilor legale In vigoare;

réspunde §i semneazd pentru legalitatea §i corectitudinea de fond $t de formd a tuturor
lucrarilor pe care te intocmeste;

respectd prevederiie legislatiai din domeniul securitail si sandtati Tn muncé sl @ masurilor
de aplicare a acestora;

indeplineste orice sarcini, Incredinlate de superiorii ierarhici, in legéturd cu atributiile
directe care decurg din activitatea gestionari resurselor umane, In termenele stabilite de
célre conducerea ANAP,



