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Atributiile postului:

1) raspunde de planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea, indrumarea $i
controlarea activitatii Serviciului achizitii publice si administrativ (SAPA) aducénd la
indeplinire atributiile stabilte de superiorii ierarhici, a celor stabilite conform
regutamentului de organizare si functionare si raspunde pentru realizarea acestora in
termen si cu respectarea dispozitiilor legale;

2) participd la elaborarea si gestionarea documentatiei aferente sistemului de control
intern managerial;

3) ofera suport si sprijin T ducerea la indeplinire a sarcinilor cu un grad inalt de
complexitate;

4) evalueaza, controleaza si monitorizeaza sistematic, pe parcursul indeplinirii sarcinilor
de serviciu, activitatea personalului din subordine, stabilind T acest sens termene si
aproband rezultatele activitatji in diverse etape de realizare a acesteia;

5) raspunde de incarcarea echilibrata a atributiilor, stabilite prin fisa de post, pentru
personalul SAPA;

6) intocmeste figele de post pentru personalul din cadrul SAPA;

7) intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din cadrul SAPA;

8) contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative privind organizarea si
functionarea agentiei;

9) asigurd respectarea normelor de disciplina si ordine de catre salariafii din subordine $i
propune temeinic justificat, cercetarea disciplinara a acestora, in limita competentelor
ce 1i revin, dupa caz,

10)avizeaza proiectele de ordin elaborate de SAPA, care {in de domeniul sdu de
activitate;

11)repartizeaza spre rezolvare corespondenta si celelalte lucrdri care intra in atributiile
SAPA si da indrumari in vederea rezolvarii acestora in termenul stabilit de catre
superiorii ierarhici;

12)avizeaza pontajul SAPA;

13)avizeaza graficul concediilor de odihna pentru salariatii din subordine si-l supune spre
contrasemnare superiorilor ierarhici;

14) urmareste efectuarea concediilor de odihna ale angajatilor din subordine;

15)urméreste activitatea de perfecfionare a pregéatirii profesionale pentru personalul din
subordine,;

16)avizeaza raspunsuri ia adrese/petiti din domeniul de activitate transmise de catre
persoane juridice sau fizice;

17)avizeazéisemneazélcontrasemneazé documentele elaborate Tn cadrul SAPA;

18)participa in diferite comisii/grupuri de lucru sau seminarii atunci cand dispun superiorii
ierarhici;




99)sprijiné, in colaborare cu directorul DAPAIT si directorul general al DGE, Directia
Generald Politici Publice, Reglementare, Monitorizare si Conciliere in elaborarea
documentelor de politici publice in domeniui achizitilor publice, dupa caz;

20)sprijind, in colaborare cu cu directorul DAPAIT si directorut general al DGE, Directia
Generala Politici Publice, Reglementare, Monitorizare si Conciliere la intocmirea
Protocoalelor de colaborare cu instituii de drept public sau privat, in domeniul
achizitiilor publice, dupa caz;

21)elaboreaza Tn colaborare cu compartimentele de specialitate §i avizeaza proiectele de
acte normative/administrative care au fegaturd sau contin prevederi cu domeniul sau
de activitate, in limitele stabilite de conducerea ANAP;

22)elaboreaza propuneri de proiecte care fac obiectul finantarii din instrumente
structurale in domeniul de activitate, al caror beneficiar este ANAP;

23)colaboreaza cu SRU in vederea elaborérii Regulamentului Intern, a Regutamentului
de Organizare si Funciionare, precum si a altor coduri si regulamente cerute conform
legislatiei in vigoare, in limitele stabilite de conducerea ANAP;

24)respects prevederile legislatiei din domeniul, PSI, SU si securitatii si sanatatii n
muncé si a masurilor de aplicare a acestora;

25)asigurd aplicarea de citre personalul din subordine a procedurilor de
sistem/operationale aprobate ia nivelul ANAP;

26)dispune efectuarea orelor suplimentare de cétre personalul din subordine peste durata
normal a timpului de lucru sau n zilele de sarbétori legale ori declarate nelucratoare;

27)semnaleazé conducerii ANAP, problemele deosebite aparute in activitatea SAPA;

28)supune spre avizare, superiorifor ierarhici, procedurile operationale/de sistem
elaborate, dupa caz revizuite in cadrut SAPA,;

29)propune recomandari si ia masuri privind organizarea muncii, amenajarea ergonomica
a locului de munca;

30)verifica necesarele de bunuri si materiale intocmite de gestionar si dispune cu privire
la oportunitatea initierii achizitiei.

31)raspunde de aprovizionarea cu materiale, obiecte de inventar si aite bunuri necesare
desfasurarii in bune conditii a activitatii ANAP;

32)organizeazi, supravegheaza si controleazé gestiunea bunurilor si materialelor aflate
n patrimoniul Agentiei;

33)asigura planificarea, pregétirea, selectarea si contractarea produselor, serviciilor Si
lucrarilor necesare bunei desfisurari a activitatii ANAP, in concordanté cu necesitatile
obiective ale acestuia si prevederile bugetare existente;

34)coordoneaza activitatea de elaborarea a Programul anual al achizitiilor publice,
inclusiv elaborarea anexelor la acesta, din surse de la bugetu! de stat, pe baza
necesitétilor identificate ta nivelul ANAP;

35)monitorizeazé permanent achizitile efectuate conform Programului anual al achizitiilor
publice in vigoare si face propuneri de modificare/completare a acestuia ori de cate ori
constatad ¢ este necesar,;

36)asiguri aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, inclusiv a achizitiilor directe de
care este responsabil;

37) asigurd constituirea si péstrarea dosarelor pentru achizifiile publice de care este
responsabil;

38)asigurad urmérirea executarii contractelor si face demersuri cu privire la asigurarea
continuitatii angajamentelor legale necesare pentru buna functionare a agentiei;

39)organizeaza, supravegheaza si controleazd activitatea de arhivare a documentelor la
nivelul ANAP, 1n conformitate cu prevederile legaie in vigoare;

40)organizeazd, in colaborare cu SE, activitétile de scoatere din functiune/declasare si
casare a activelor fixe si valorilor materiale attele decat activele fixe;

41)organizeazé si coordoneaza activitatea privind transmiterea fara plata a bunurilor
apartinand ANAP, respectiv operatiunile de valorificare a bunurilor patrimoniale;

42)coordoneazs activitatea privind elaborarea Regulamentuiui  privind utilizarea
autoturismelor din parcul propriu al ANAP;

43)organizeaz#, supravegheazd si controleazd activitatea privind Tntretinerea
autovehiculelor din parcul auto al institutei Tn conformitate cu prevederile
Regulamentului privind utilizarea autoturismelor din parcul propriu al ANAP;




44)coordoneazd activitdtile de aprovizionare, intretinere, reparatii si deservire
buna desfasgurare a activitailor din cadrul instituiet;

45)ia masuri cu privire la asigurarea continuitatii serviciilor privind sénatatea si securita,
In muncé, PSI si Situatii de urgenta la nivelul ANAP;

46)asigura suportul logistic pentru organizarea de intalniri periodice cu participantii din
sistemu!l achizitiilor publice, precum si pentru organizarea de sedinie/dezbateri
publice, la cererea compartimentelor de specialitate din cadrul ANAP;

47)indosariaza documentele pe care le creeaza si asigurd arhivarea acestora conform
prevederilor legale in vigoare;

48)raspunde de corectitudinea lucrarilor Intocmite si de indeplinirea atributiilor stabilite,
respectiv asigura confidentialiatea informatiilor si datelor gestionate;

49)desfagoara si alte activitati, sarcini si lucrari care decurg din atribufiile direciiei,
cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al agentiei, repartizate de catre
presedinte sau dispuse pe cale ierarhica.




