REFERELT  Suptrore (1h SE§770)

1. participa la elaborarea si gestionarea documentatiei aferente sistemului de control intern
managerial;

2. colaboreaza la elaborarea procedurilor operationale/sistem care decurg din domeniul de
activitate al Serviciului achizitii publice si administrativ;

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

4. asigurd furnizarea datelor de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare, urmare cererilor formulate de petenti;

5. Tndosariaza documentele pe care le intocmeste si asigurd predarea acestora la Arhiva
ANAP, conform prevederilor legale in vigoare;

6. raspunde si semneaza pentru legalitatea $i corectitudinea de fond si de form& a tuturor
lucrarilor pe care le intocmeste;

7. respectd prevederile legislatiei din domeniul PSI, SU si securitatii si sanatatii in muncs $i
a masurilor de aplicare a acestora:

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

9. participa in diferite comisiilgrupuri de lucru sau seminarii atunci cand dispune seful
ierarhic superior;

10.semnaleaza sefilor ierarhici Superiori, problemele deosebite aparute in activitatea
Serviciului achizitii publice si administrativ;

11. elaboreaza si revizuieste procedurile operationale/de sistem, in legstura cu activitatea pe
care o desfésoara si le inainteaza spre verificare sefului Serviciului achizitii publice si
administrativ;

12.duce la indeplinire atributiile stabilite de superiorii ierarhici, a celor stabilite conform
Regulamentului de organizare si functionare, in termen si cu respectarea dispozitiilor
legale;

13.asigura suportul logistic pentru organizarea de intalniri periodice cu participantii din
sistemul achizitiilor publice, precum si de sedinte/dezbateri publice;

14.asigurd suportul logistic pentru organizarea de Tntalniri periodice, precum si pentru
sedinfe/dezbateri publice cu organizatile neguvernamentaie, cu asociatiile legal
constituite si cu alte institutii interesate;

15.Indeplineste calitatea de responsabil pentru parcul auto al ANAP si raspunde de aplicarea
tututor prevederilor iegale referitoare |a circulatia pe drumurile publice a autoturismelor din
parcul auto al ANAP;

16.elaboreaza si revizuieste, ori de céte ori constatid c3 este necesar, Regulamentul de
utilizare a autoturismelor din parcul propriu al ANAP;

17.respecta prevederile Regulamentului de utifizare a autoturismelor din parcul propriu al
ANAP, Tndeplinind intocmai si la timp sarcinile ce decurg din acesta;

18.solicita Tntocmirea foilor de parcurs de catre persoanele carora le-au fost incredintate
autoturisme din parcul propriu al ANAP:

19. intocmeste FAZ-urile pentru autoturismele din parcul propriu al ANAP:

20. verificd permanent incadrarea in consumul normat de carburan{i pentru autoturismele
din parcul propriu al ANAP;

21.transmite Serviciului economic, in primele 5 zile lucratoare de la incheirea fiecarei luni,
consumut de carburant, In vederea inregistrarii in contabilitate;

22.face demersurile necesare obtinerii politelor CASCO, RCA-urilor si rovinietelor pentru
autoturismele din parcul auto al ANAP:



23.asigurd efectuarea 1TP-urilor si a reviziilor tehnice prevazute pentru autoturismele din
parcul auto al ANAP:

24.asigura dotarea autoturismelor din parcul auto al ANAP cu truse medicale, extinctoare,
alte bunuri obligatorii prevazute de lege;

25. asigura ori de céte ori se impune schimbarea cauciucurilor autoturismelor din parcul auto
al ANAP:

26.urmareste derularea contractului pentru furnizarea de carburant auto;

27.face demersurile necesare in vederea obtinerii permiselor/legitimatiilor/autorizatiilor de
acces auto/parcare in sediile Guvernului/fSenatului/Parlamentului Romaniei;

28.primeste si transmite institutilor emitente, permiselefiegitimatiile de acces auto restituite
(Guvernului/Senatului/Pariamentului Romaniei);

29.face demersuri in vederea obtinerii autorizatiilor de parcare ia sediul central al ANAP:

30. participa la operatiunile de inventariere anuald a bunurilor din patrimoniul ANAP precum
si celor de scoatere din functine/declasare si/sau casare bunuri:

31. asigurd multiplicarea, tiparirea $i legarea documentelor necesare Agentiei, precum si
confectionarea legitimatiilor de serviciu, ecusoanelor, in situatia In care acestea pot fi
executate cu tehnica din dotare;

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

respectiv asiguré confidentialiatea informatiilor si datelor gestionate;

33.indeplineste orice sarcini, Tncredintate de superiorii ierarhici, in legaturéd cu atributiile
directe care decurg din domeniul sdu de activitate, in termenele stabilite de catre
conducerea institutiei.



