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Atributiile postului:

1) raspunde de planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea, indrumarea si
controlarea activititilor desfasurate de Serviciul Raportare din cadrul Directiei
Monitorizare, Statisticd si Politici, in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite
conform regulamentului de organizare si functionare $i raspunde pentru realizarea
acestora in termenele legal stabilite si cu respectarea dispozitiilor legaie;

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

3) oferd suport si sprijin in ducerea la indeplinire a sarcinilor cu un grad nalt de
complexitate;

4) evalueaza, controleazd §i monitorizeaza sistematic, pe parcursul indeplinirii
sarcinilor de serviciu, activitatea personalului din subordine, stabilind in acest sens
termene si aprobind rezultatele activitdtii in diverse etape de realizare a acesteia;

5)

6) rispunde de incircarea echilibratd a atributiilor, stabilite prin fisa de post, pentru
personalul Serviciului Raportare ;

7) intocmeste/contrasemneaza fisele de post pentru personalul din cadrul Serviciului de
analizi a pietei achizitiilor publice ;

8) evalueaza/contrasemneaza rapoartele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalut din cadrul Serviciului Raportare;

9) contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative privind organizarea si
functionarea agentiei, dupa caz;

10)asigura respectarea normelor de disciplina si ordine de catre salariatii din subordine
si propune temeinic justificat, cercetarea disciplinard a acestora, in limita
competentelor ce i revin, dupa caz;

11) repartizeazi, spre rezolvare corespondenta si celetalte lucrari care intrd n
atributiile compartimentele din subordine si dd indruméri in vederea rezolvarii
acestora in termenul stabilit de catre conducerea A.N.A.P.;

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

13) avizeaza pontajul Serviciului Raportare;

14) urmareste activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale pentru personalul
din Serviciul Raportare ;

15) verifici/semneazi/contrasemneaza raspunsuri la adrese/petitii din domeniul de
activitate transmise de citre persoane juridice sau fizice;

16) avizeazi/semneaza/contrasemneazd, dupa caz, toate documentele elaborate in
cadrul Serviciului Raportare;

17) participa in diferite comisii/grupuri de lucru sau seminarii atunci cand dispune
conducerea ANAP;

18) sprijina Directia Generala in elaborarea documentelor de politici publice in domeniut
achizitiilor pubtice, dupa caz;

19) sprijina structurile de specialitate la intocmirea Protocoaielor de colaborare cu
institutii de drept public sau privat, in domeniul achizitiilor publice, dupa caz;

20) sprijind celelalte directii din cadrul A.N.A.P. cu informatii/date rezuitate din
derularea activititilor serviciului, conform procedurilor de sistem aprobate la nivelul
institutiet;




21) elaboreaza in colaborare cu compartimentele de specialitate si avizeazi proiectele
de acte normative/administrative care au legitura sau contin prevederi cu domeniul
sau de activitate, dupa caz;

22) evalueaza propuneri de solutii si elaboreaza solutii pentru
imbunatatirea/actualizarea functionalititilor SEAP necesare exercitrii in bune
conditii a functiei de monitorizare a sistemului national de achizitii publice;

23)coordoneaza, la nivelul Serviciului Raportare, desfisurarea in conditii optime a
procesului de inventariere si de arhivare a lucririlor prevazute in Nomenclatorul
arhivistic al A.N.A.P.; ‘

24) coordoneaza intocmirea raportului anual de activitate;

25) raspunde de implementarea si raportarea stadiului standardelor de control intern
managerial precum si de activitatile de prevenire a coruptiei la nivelul serviciului pe
care o coordoneaza, dupa caz;

26) se asigurd ca persoanele din subordine au luat act de strategia si obiectivele
A-N.A.P. in ansamblu, precum si de cele specifice structurii coordonate, potrivit
prioritatilor stabilite de conducerea Agentiei;

27) elaboreaza propuneri de proiecte care fac obiectul finantarii din instrumente
structurale fn domeniul de activitate, al ciror beneficiar este A.N.A.P.;

28) duce la indeplinire activitatile de implementare a studiilor si proiectelor initiate si
aprobate de A.N.A.P., in functie de competentele Serviciului Raportare in scopul
eficientizarii activitatii;

29) realizeaza efectiv lucrérile de o complexitate si important3 deosebit, stabitite de
Presedinte, dupa caz;

30) formuleazé propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale, umane si
financiare necesare functionarii structurii pe care o coordoneazi, dupi caz;

31) duce la indeplinire sarcinile incredintate de conducerea Agentiei, in legiturd direct
cu obiectivele Serviciului Raportare si raspunde pentru indeplinirea acestora, inclusiv
setul de sarcini preluat de la alte persoane cu functii de conducere si asumat prin
semnarea unui inscris in acest sens;

32) colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane in vederea elaborarii Regulamentului Intern,
a Regulamentului de Organizare si Functionare, precum si a altor coduri si
regulamente cerute conform legislatiei in vigoare;

33) respecta prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sinatitii in munci si a
masurilor de aplicare a acestora;

34) desfagoard si alte activitati, sarcini si lucrdri care decurg din atributiile
serviciului/directiei, cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al
agentiei, repartizate de catre presedinte sau dispuse pe cale jerarhici;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: Sef serviciu

2. Clasa -

3. Gradul profesional : ||

4, Vechimea in specialitate necesara: minim 5 ani



