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Atributiile postului:

1.

3.
4,

10.
11.

12.

13.
14.

raspunde de planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea, indrumarea si
controlarea activitatii Biroului, aducénd la indeplinire atributiile stabilite de
superiorii ierarhici, a celor stabilite conform regulamentului de organizare si
functionare si raspunde pentru realizarea acestora in termen si cu respectarea
dispozitiilor legale;

raspunde de incarcarea echilibrata a atributiilor, stabilite prin fisa de post,
pentru personalul Biroului;

intocmeste fisele de post pentru personalul din cadrul Biroului;

intocmeste, in calitate de evaluator, rapoartele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personatul din cadrul Biroului;

contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative privind organizarea si
functionarea ANAP, dupa caz;

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

repartizeaza spre rezolvare corespondenta si celelalte lucrari care intrda in
atributiile Biroului i d& indrumari in vederea rezolvarii acestora in termenul
stabilit de catre superiorul ierarhic;

avizeaza pontajul SRU in ceea ce priveste prezenta angajatilor din cadrul
Biroului;

propune graficul concediilor de odihna pentru salariatii din subordine si-l supune
spre avizare sefului de serviciu SRU;

urmareste efectuarea concediilor de odihna ale angajatilor din subordine;

urmareste activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale pentru
personalul din cadrul Biroutui;

avizeaza, raspunsuri la adrese/petitii din domeniul de activitate transmise de
catre persoane juridice sau fizice, dupa caz;

avizeaza toate documentele elaborate in cadrul Biroului;

participa in diferite comisii/grupuri de lucru sau seminarii atunci cand dispune
superiorul ierarhic;



15.coordoneaza si verifica activitatea privind stabilirea drepturilor salariale
conform prevederilor in vigoare, precum si
modificarea/rectificarea/actualizarea acestora, ori de cate ori este nevoie;

16. monitorizeaza activitatea privind formarea profesionald a personalului ANAP;

17.avizeaza Planul anual de formare §i perfectionare profesionala pentru personalul
ANAP documentele elaborate in vederea asigurarii pregatirii profesionale a
functionarilor publici din ANAP;

18. raspunde pentru buna desfasurare a activitatii si indeplinirea intocmai i la timp a
sarcinilor de serviciu pentru personalul din subordine;

19. raspunde si semneaza pentru legalitatea si corectitudinea de fond si de forma a tuturor
lucraritor pe care le intocmeste Biroul;

20.insusirea $i respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in muncd §i a masurilor de aplicare a acestora;

21.desfasoara si alte activitati, sarcini si lucrari care decurg din atributiile SRU,
cuprinse in Regutamentul de organizare i functionare al agentiei, repartizate de
citre presedinte sau dispuse pe cale ierarhica.




