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

2. Tndosariazé documentele pe care e intocmeste si asigura predarea acestora la Arhiva
ANAP, conform prevederilor legale in vigoare;

3. respecta prevederile legislatiei din domeniut PSI, SU si securitatii si sanatatii in munca si
a masurilor de aplicare a acestora;

4. cunoaste si respectd normele de disciplina si ordine aprobate la nivel ANAP;

5. semnaleazd sefilor ierarhici superiori, probiemele deosebite aparute n activitatea
Serviciului achizitii publice si administrativ;

6. duce la indeplinire atribufiile stabilite de superiorii ierarhici, a celor stabilite conform
Regulamentului de organizare $i functionare, Tn termen si cu respectarea dispozitiilor
legale;

7. deruleaza achizitiile directe repartizate de sefii ierarhici superiori;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

9. participa la receptia calitativa si cantitativi a produselor si serviciilor in cadrut comisiilor de
receptie in care este numit;

10.asigurd multiplicarea, tiparirea i legarea documentelor necesare derularii activitatii
ageniiei;

11.asigurd primirea si inregistrarea tuturor documentelor transmise/ receptionate Directiei
generale economice in registrul de intréri-iesiri aferent DGE:

12.asigura distribuirea documentelor repartizate fiecsrui sef de structura din cadrul DGE prin
intermediul condicii de corespondents;

13.asigurd preluarea de la Registratura generald a ANAP tuturor documentelor adresate
DGE;

14. participa |a activitatile de aprovizionare $i deservire pentru buna desfisurare a activitatilor
din cadrui institutiei;

15. colaboreaza si asigura corespondenta cu compartimentele din cadrul ANAP si operatorii
economici pentru ducerea la indeplinire a scopului postului, cét si pentru intocmirea si
avizarea/semnarea/aprobarea unor documente elaborate;

16.raspunde de corectitudinea lucrarilor intocmite si de indeplinirea atributiilor stabilite,

respectiv asigura confidentialiatea informatiilor si datelor gestionate;

17.indeplineste orice sarcini, incredintate de superiorii ierarhici, in legaturd cu atributiile
directe care decurg din domeniul s3u de activitate, in termenele stabilite de catre
conducerea institutiei.
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