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Atributiile postului:

1.) réspunde de planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea, indrumarea si controlarea
activitatii directiei coordonare metodologicd si evaluare documentatii de atribuire, aducand la
ndeplinire 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;

2.) réspunde de incarcarea echilibratd a atributiilor, stabilite prin figa de post, pentru personalul
directiei coordonare metodologica si evaluare documentatii de atribuire;

3.) repartizeaza spre rezolvare corespondenta si celelaite fucrari care intra in atributiile serviciilor din
subordine si da indrumari in vederea rezolvarii acestora in termenul stabilit de catre conducerea
ANAF;

4.) oferd suport $i sprijin in ducerea la indeplinire a sarcinilor cu un grad inalt de complexitate;

5.) verifica stadiul evaluarii documentatiilor de atribuire/eratelor/raspunsului la solicitarile de clarificari
aferente/clarificarilor din oficiu, in scopul respectarii termenelor prevazute pentru verificare;

6.) respecta termenele pentru controlul ex-ante al documentatiifor de atribuire care Ti sunt alocate de
cétre Directorul General al DGCECMSS, aferente propriilor sarcini conform prevederilor procedurii
operationale interne;

7.) transmite zilnic, catre directorul general DGCECMSS, situatia centralizatoare a documentatiilor
selectate in vederea realizérii controlului ex-ante, In ziua lucratoare precedentd, pe baza informatiilor
primite de la sefii de serviciu;

8.) verifici constatarile si recomandarile formulate de nivelele inferioare de verificare, inctusiv textul
avizului conform conditionat sau necondifionat, urmarind atit aspectele de regularitate, cat si pe cele
de calitate cu privire la documentatile de atribuire (inclusiv raspunsul autoritdtii contractante la
solicitirile de clarificari aferente) ce i s-au alocat de catre Directorul General al DGCECMSS, in raport
cu listele de verificare pentru controiul ex-ante/finstructiunile/notificarile/documentele de buna practica
emise in aplicarea legislatiei Tn domeniul achizitilor detaliate in legislatia aplicabild si procedura
operationald interna;

9.) returneaza documentatia de atribuire ce i-a fost alocata spre analiza, catre personalul de executie,
n vederea transmiterii de cédtre acesta pe fluxul operational, catre personalul de conducere desemnat
pentru controlut subsecvent, atunci cand este cazul, conform prevederitor din procedura operationala
interna; alternativ, aproba tipul si contfinutul avizului conform sau al recomandarilor formulate de
nivelul de executie (pentru acele tipuri specifice de proceduri de atribuire pentru care nu este
necesarad acordarea de catre A.N.A.P. a avizului conform pentru aspecte de calitate, cum este cazul
documentatiilor de atribuire apartinand entitatilor contractante, conform art. 4, alin. (1), lit.c din Legea
99/2016 privind achizitile sectoriale), atunci cand reprezinté nivelul de aprobare, conform prevederilor
procedurii operationale interne;

10.) consemneaza in Registrul de observatii al serviciului, atunci cand reprezinta nivelul de aprobare,
in procesul de evaluare ex-ante a documentatiilor de atribuire, aspectele care au generat interpretari
divergente intre aprobator si verificator cu privire la observatiile/recomandarile formulate pe marginea
documentatiei de atribuire verificate si care au devenit recurente prin faptul ca in situatii similare i s-au
mai formulat aceleasi observatii, precum si situatiile in care verificatorul emite versiunea 3 a avizului
conform;

11) acorda consiliere autoritafilor/entitatilor contractante prin intermediul portalului Helpdesk;




12.) utilizeazd instrumentele de control specificate in procedurile operationale ale AN.A.P., intr-un
mod complet, coerent i bine argumentat, in vederea indeplinirii atributiilor descrise la puncteie 8si9)
precum si a evaluarii performantetor profesionale individuale, in conformitate cu indicatorii de
performan'ga stabilti, si le inainteazd catre urmatoarele nivele de verificare din cadrul DG
DGCECMSS, conform prevederilor din procedurile operationale interne;

13.) instruieste nivelul de executie intr-o maniera coerenta si argumentata, cu privire la corectiile sau
lmbunatatmle ce trebuie aduse documentelor prin care se formalizeazd activitatea verifi catoriior
intocmite pentru documentatiile de atribuire care fi sunt alocate (de exemplu, lista de verificare, ,
avizul conform, recomandarile);

14.) evalueaza, controleazé si monitorizeaza sistematic, pe parcursul indeplinirii sarcinilor de serviciu,
activitatea personalului din subordine, stabilind Tn acest sens termene si aproband rezultatele
activitatii in diverse etape de realizare a acesteia;

15.) asiguré colaborarea dintre personalul din structura pe care o conduce si personalul responsabil
de verificarea deruldrii procedurii de atribuire, in controlul ex-ante al raspunsurllor autoritatilor
contractante la solicitérile de clarificare cu privire la documentatile de atribuire si orice alte
subiecte/sarcini, conform instructiunilor Directorului General al DGCECMSS in vederea asigurdrii
practicii unitare si desfasurarii corespunzatoare a activitatii Directiei.

16.) asigura colaborarea dintre personalul din structura pe care o conduce si personalul din structura
responsabild de concilierea cu autoritatile contractante sau cu reprezentantu comitetuiui decizional,
atunci cand este necesar, ca parte a procedurii de conciliere;

17.) asiguré colaborarea cu personalul din departamentul juridic in cazuri care implicd ANAP ca parte
a procesului de solicitare in instantd a constatarii nulititi contractelor semnate de autoritatea
contractanta in absenta avizului conform neconditionat prlvmd documentatiile de atribuire verificate,
conform prevederilor procedurllor operationale mterne

18.) se asigurd c& personalul subordonat direct urmareste in mod pro-activ situatia procesului de
verificare a deruldrii procedurii de atribuire in etapa de evaluare a ofertelor pentru documentatule de
atribuire pe care le-a verificat anterior, ca mijloc de a intelege raspunsul pietei si problemele specn" ce
ce pot aparea in pracesul de atribuire corelate cu specificatiile documentatiilor de atribuire;

19.) ofera la timp date/informatii corecte cu privire la activitatile sale profesionale, in vederea evaludri
periodice a performantelor, la cererea superiorului ierarhic;

20.) asigura diseminarea bunelor practici si/sau a recomandarilor ce privesc abordarea unitara in
domeniul achizitilor publice si controlului ex-ante si pregateste propuneri de optimizare/modificare a
legislatiei si/sau a procedurilor operationale interne;

21.) se informeazé permanent si sistematic asupra aspectelor generale relevante din perspectiva
achizitiilor publice referitoare la sectorul economic functie de care au fost elaborate listele de
verificare 1a nivelul DCMEDA sau tipul de contract (serwcn bunuri, lucrari) in care isi desfasoara
activitatea {de exemplu legislatia sectoriald, rapoarte de analizd pe sector/industrie, studii de referlnta
sectoriale etc.) prin participarea la diverse evenimente de diseminare sau prin cercetarea unor pagini
web relevante;

22.) monitorizeazd performanta subordonatilor, tindnd o evidentd exactd a punctelor profesionale
forte, aspectelor de imbunétatire, a situatiilor profesionale in care a excelat sau, dimpotriva, a
Tnregistrat performante scazute ete. si transmite in mod proactiv si la timp observatii clare, complete si
justificate, incluzand recomandari punctuale pentru imbunatatire;

23.) organizeaza activitatea de Tndrumare metodologica necesard pentru crearea premiselor care sa
contribuie la asigurarea unei practici unitare in procesul de evaluare desfasurat de personalul
Directiei coordonare metodologica si evaluare documentatii de atribuire;

24.) intocmeste fisa postului pentru sefii de servucnuiseful de birou si contrasemneaza fisele de post
ale personalulur de executie din cadrul directiei;

25) evalueazi/contrasemneaza $i monitorizeaz sistematic, pe parcursul indeplinirii sarcinilor de
serviciu, activitatea personalului din subordine, stabilind in acest sens termene si aproband
rezultatele activitatii In diverse etape de realizare a acesteia;

26.) evalueaza/ contrasemneazs rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din cadrul Directiei coordonare metodologica si evaluare documentatii de atribuire;
27.) 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;
28.) aproba pontajul Directiei coordonare metodologica si evaluare documentatii de afribuire;

29.) aproba graficul concediilor de odihna pentru salariatii din subordine si-l supune spre aprobare
conducerii ANAP;




30.) urmareste efectuarea concediilor de odihna ale angajatilor din subordine;

31.) urmareste activitatea de perfectionare a pregétirii profesionale pentru personalul din Directia
coordonare metodologicé si evaluare documentatii de atribuire;

32.) avizeazd raspunsuri la adrese/petitii din domeniul de activitate transmise de cétre perscane
juridice sau fizice;

33.) avizeazd documentele elaborate in cadrul Directiei coordonare metodologica si evaluare
documentatii de atribuire;

34.) participa in diferite comisiifgrupuri de lucru sau seminarii atunci cand dispune conducerea ANAP;
35.) elaboreaza in colaborare cu compartimentele de specialitate si avizeazi proiectele de acte
normative/administrative care au legaturd sau contin prevederi cu domeniul sju de activitate, dupa
caz;

36.) elaboreaza propuneri de proiecte care fac obiectul finantarii din instrumente structurale n
domeniul de activitate, al caror beneficiar este ANAP;

37.) contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative privind organizarea si funclionarea
agentiei;

38.) respectd prevederile fegislatiei din domeniul securitafii si sanatéti in munca si a masurilor de
aplicare a acestora;

39.) informeaza operativ directorul general adjunct si directorul general asupra principalelor probleme
din activitatea Directiei coordonare metodologica si evaluare documentatii de atribuire, propunénd
masurile necesare pentru Tmbunatatirea continud a activitatii, utilizarea completd si eficientd a
timpului de lucru de cétre fiecare salariat;

40.) evalueazé periodic riscurile din domeniul activittii pe care o coordoneazi si stabileste masuri
eficiente sifsau strategii pentru tratarea acestora;

41.) face propuneri referitoare la promovarea personalului din subordine;

42.) avizeaza indicatorii de performantd cu relevanta in activitatea de evaluare a documentatiilor de
atribuire;

43.) stabileste obiectivele pentru personalul din subordine, termenele-limita si modul de masurare a
gradului de realizare a obiectivelor;

44.) raspunde de folosirea eficienta a resurselor alocate activitafii Directiei pe care o coordoneaza;
45.) aproba raportui anual privind activitatea desfisuratd de cele patru servicii din cadrul Directiei
coordonare metodologica si evaluare documentatii de atribuire;

46.) aproba proiectul planului anual de perfectionare profesionald a personalului din subordine;

47.) participd la elaborarea si gestionarea documentatiei aferente sistemului de control intern
managerial;

48.) ofera suport si sprijin in ducerea fa indeplinire a sarcinilor cu un inait grad de complexitate:

49.) pastreaza confidentialitatea in legatura cu informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
activitdtile pe care le desfasoara, cu exceptia informatiilor de interes public;

50.) asigura protectia informatiilor secrete de serviciu care i-au fost incrediniate;

51.) efectueazé deptasari in tara si strainatate in interesul serviciului, conform mandatului acordat;
52.) reprezinta Agentia Nationala pentru Achizitii Publice in relatiile cu autoritatile si institutiile publice
din tara, precum si cu institufiile similare din strdinatate si organismele internaionale din domeniul
achizitiilor, Tn baza mandatului acordat;

53.) propune si avizeaza propunerile privind delegarea personalului din subordine pentru participarea
la seminarii, conferinte, simpozicane, colocvii, documentare, schimb de exeprientd n domeniul
achizitiilor.

54.) raspunde pentru corectitudinea de fond si de forma a tuturor {ucrarilor pe care le intocmeste;

55.) desfigoard si alte activitati, sarcini si lucréri care decurg din atribuile directiei, cuprinse n
Regulamentul de organizare si functionare al agentiei, repartizate de citre presedinte sau dispuse pe
cale ierarhica.




