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Atributiile postului:

participd la elaborarea §i gestionarea documentatiei aferente sistemului de control intern
managerial;

colaboreazd la elaborarea procedurilor operationale/sistem care decurg din domeniul de
activitate al serviciului;

intocmeste in termenul legal, conform rezolutiei superiorului ierarhic, raspuns la solicitarile,
sesizarile, scrisorile si petitiile repartizate;

furnizeaza informatii compartimentului de specialitate In baza Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, ca urmare a cererilor formulate de petenti;

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

raspunde si semneazd pentru legalitatea si corectitudinea de fond si de formd a tuturor
lucrarilor pe care le intocmeste;

respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si a masurilor de
aplicare a acestora;

indeplineste orice sarcini, incredintate de superiorii ierarhici, in legatura cu atributiile directe
care decurg din domeniul sdu de activitate, in termenele stabilite de catre conducerea
institutiei;

cunoaste si aplica procedurile aprobate in cadrul ANAP, Regulamentul de Organizare si
Functionare si Regulamentul [ntern, Codul de conduitd, aprobate prin ordinul presedintelui,
Fisa postului;

cunoaste si respecta legislatia aplicabila in cadrul ANAP;

studiaza permanent cadrul legislativ, urmarind aplicarea tuturor actelor normative in vigoare
in activitatea pe care o desfasoara;

raspunde Tn limita competentelor pentru buna desfasurare a activitatii i indeplinirea intocmai
si la timp a sarcinilor de serviciu;
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realizeaza sau participa la elaborarea unor lucriri de complexitate sau importants deosebitii;
semnaleaza sefilor ierarhici superiori problemele deosebite apérute in activitatea serviciului ;

verificd si propune spre avizare, din punctul de vedere al legalitatii, acordurile-cadru,
contractele, actele aditionale incheiate de catre ANAP, precum si notele privind achizitia
intocmite de compartimentul de achizitii publice;

verifica si propune spre avizare, din punctul de vedere al legalitatii, ordinele cu caracter
individual emise de Presedintele ANAP;

verifica si propune spre avizare proiectele de acte normative, din punctul de vedere al
normelor de tehnica legislativa;

la solicitarea structurilor Agentiei, acordd consultanti juridica de specialitate si intocmeste
opinii juridice referitoare la modalitatea de interpretare si aplicare a legilor;

elaborarea de raspunsuri la adresele/solicitarile inregistrate in cadrul compartimentutui;

verificA si propune spre avizare actele cu caracter juridic emise/aprobate de catre
presedintele ANAP;

realizeaza comunicarea permanentd cu ministerele, institutiile publice si celelalte organisme
de interes public din tard, precum si cu institutiile Uniunii Europene/ reprezentantele Romaniei
in strainatate pe domeniul de activitate/aria de competent& a structurii;

indeplineste orice sarcini, incredintate de citre superiorii ierarhici, in legdtura cu atributiile
serviciului §i care decurg din competentele institutiei;

verifica si propune spre avizare contractele/clauzele contractuale standard, dupa elaborarea
acestora de catre directiile de specialitate din cadrul ANAP;

verifica si participa la elaborarea curriculei cursurilor de formare profesionald in domeniul
achizitiilor pubtice in masura n care cuprinde aspecte de natura juridic, legislatie specifica;

verifica si propune spre avizare, din punctul de vedere al legalitatii, protocoalele de
colaborare incheiate cu alte institutii publice si cu alte organisme, cu partenerii de dialog
social;

ofera consultanta si asistentd privind aspecte de natura juridica tuturor compartimentelor din
cadrul ANAP privind realizarea atributiilor institutiei, cu exceptia aspectelor privind achizitiile
publice care sunt in sarcina exclusivd a compartimentelor de specialitate.

Identificarea functiei publice corespunzdtoare postului

1. Denumire: consilier juridic
Clasa - |

Gradul profesional : superior
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Yechimea in specialitate necesara: 7 ani




