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participa ta elaborarea §i gestionarea documentatiel aferente sistemului de control intern
managerial;

intocmeste i termenul  legal, conform rezolutiei  superiorului ierarhic, rispuns la
solicitarile, sesizirile, scrisorile si petitiile repartizate;

. asigurd fumizarea datelor de specialitate Tn baza Legii nr. 544/2001, cu modificirile i

completdrile ulterivare, urmare cererilor formulate de petenti;

. indosariazéi documentele pe care le intocmeyte si asigrd predarea acestora la Arhiva,

conform prevederilor legale in vigoare;

raspunde §i semneazé pentru legalitatea i corectitudinea de fond si de forma a tuturor
luerdritor pe care le intocmeste;

respectid prevederile legislatiel din domeniul securititif s sAnatAii in muncl si a mésurilor
de aplicare a acestoras

. indeplinegte orice sarcini, incredintale de superforii ierarhici, in legdturd cu atributiile

directe care decwry din domeniul sdu de activitale, in termenele stabilite de citre
conducerea institutied;

cunoagte i aplicd procedurile aprobate in cadrul ANAP, Regutamentul de Organizare yi
Functionare st Regulamentul de Ordine Interioard, Codul de conduitd, aprobate prin ordinul
presedintelui, Fisa postulig;

cunoagte §i respectd legislajia aplicabité in cadrul ANAP;

studiazd permanent cadrul legislativ, urmirind aplicarea tuturor actelor normative in
vigoare, in aclivitglea pe care o desfisoari;

raspunde, in limfta competentelor, pentru buna desfgurare a activititii si indeplinirea
intocmai §i la timp a sarcinilor de serviciu;

analizeazd ji formuteazd rdspunsuri ta ptingeri prealabile;




