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Atributiile postului:

1.

o

Loo~No

11.
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13.
14.

13.
16.
17.

18.
19.

raspunde de planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul
activitatii in cadrul Biroului Comunicare, Relatii Publice, Transparentad si Protocol,
aducand la indeplinire atributiile stabilite de superiorii ierarhici, a celor stabilite conform
regulamentului de organizare si functionare, rispunzand pentru realizarea acestora in
termen si cu respectarea dispozitiilor legale;

participa la elaborarea si gestionarea documentatiei aferente sistemului de control intern
managerial, aferente biroului:

ofera suport si sprijin in ducerea la Tndeplinire a sarciniior cu un grad inalt de
complexitate;

evalueaza, controleaza si monitorizeaza 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;

raspunde de incarcarea echilibratd a atributiilor, stabilite prin fisa de post, pentru
personaiul BCRPTP;

intocmeste figele postului pentru personalul aflat in subordinea sa directa:

avizeaza gi revizuieste procedurile operationale specifice biroului

evalueaza performantele profesionale individuale pentru personalul din cadrul BCRPTP;
asigura respectarea normelor de disciplind si ordine de citre salariatii din subordine Si
propune temeinic justificat, cercetarea disciplinara a acestora, in limita competentelor ce i
revin, dupa caz;

.avizeazd proiectele de ordin elaborate de BCRPTP, care tin de domeniul siu de
activitate;
repartizeazad spre rezolvare personalului din subordine corespondenta si celelalte lucréri

care intra in atributiile BCRPTP si d& indrumari In vederea rezolvirii acestora in termenul
stabilit de catre conducerea ANAP;

avizeaza graficul concediilor de odihna pentru salariatii din subordine si-l supune spre
aprobare conducerii ANAP;

urmareste efectuarea concediilor de odihna ale angajatilor din subordine;

urmdreste activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale pentru personalul din
cadrul BCRPTP;

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

avizeaza/semneaz3, dupa caz, toate documentele elaborate in cadrul BCRPTP;
colaboreazd cu Directia Managementui Resurselor Umane in vederea elaborrii
Regulamentului Intern, a Regutamentului de Organizare si Functionare, precum si a altor
coduri si regulamente cerute conform legislatiei in vigoare;

urmareste elaborarea corespunzitoare si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;
coordoneaza comunicarea interna si externa si de promovare a imaginii Agentiei;




20. participa in diferite comisii/grupuri de lucru sau seminarii atunci ¢cand dispune conducerea
ANAP;

21.coordoneaza activitatea secretariat si sprijin logistic in cadrul intalnirilor periodice cu
participantii din sistem si alte organisme interesate, in vederea elaborarii si promovarii
politicilor publice care vizeazd domeniul achizitiifor publice, conform deciziei conducerii
ANAP;

22.coordoneaza organizarea evenimentelor de tipul: conferinte de presa; sedinte de
dezbatere publicd; evenimente de consultare cu partile implicate in domeniul achizitiilor
publice; evenimente de lansare a diverselor instrumente de sprijin specifice domeniului de
achizifii publice; evenimente destinate persoanelor interesate de domeniul achizitiilor
publice; alte tipuri de evenimente tematice conform indicatiilor conducerii institutiei;

23. coordoneazéa campaniile de promovare si comunicare (clasice sau prin intermediul social
media);

24.asigura indeplinirea functiei de purtator de cuvant al Agentiei, prin: (I) elaborarea si
difuzarea declaratiilor si pozitiilor oficiale, comunicatelor si informarilor de presa privind
activitatea institufiei si functionarea sistemului de achiziti publice ori solicitate de
mijloacele de informare in mas&; (ll) redactarea discursurilor si ludrilor de cuvant
susinute de pregedintele Agentiei Tn diverse manifestéri publice; (II) propunerea si
organizarea de conferinte, sesiuni de informare si briefinguri de presa ale Agentiei; (IV)
inregistrarea de cereri de acordare a acreditarii ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor de
informare in masa, propunand aprobarea acestora; (V) colaborarea cu purtatorii de
cuvant si structurile de comunicare din autorititie si institutile publice in vederea
gestionarii actiunilor de imagine;

25.asigurd reprezentarea institufiei, pe bazd de mandat din partea presedintelui la
evenimente organizate pe plan intern si extern, precum si in mass-media, in domeniul
sau de activitate;

26. coordoneaza activitatea de primire la Agentie a delegatiilor din tara si strainatate, precum
si a reprezentantilor sau organizatiilor romane si stréine, raspunde de buna derulare a
programului acestora;

27.asigura coordonarea activitatii privind elaborarea si transmiterea indicatorilor pentru
Strategia Nationala Anticoruptie cu privire la informatiile de interes public si cele
referitoare la transparenta decizionala;

28. coordoneaza resursele umane existente la nivelul biroului, in sensul motivérii acestora Si
al identificarii nevoii de perfectionare individuala;

29.formuleaza propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale, umane si financiare
necesare functionarii biroului;

30.la nivelul biroului asigura desfasurarea in conditii optime a procesului de inventariere side
arhivare a lucrarilor prevazute in Nomenclatorul arhivistic al ANAP si de predare ale
acestora la arhiva Agentiei;

31.se asigura ca persoanele din subordine au iuat act de strategia si obiectivele ANAP in
ansamblu, precum si de cele specifice, potrivit prioritatilor stabilite de conducerea
Agentiei

32.1n cazul absentei din institutie deleaga, cu avizul sefului ierarhic superior, atributiile care Ti
revin, unei alte persoane cu functie de executie din cadrul structurii pe care o
coordoneaza;

33.respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatétii in munca si a masurilor
de aplicare a acestora

34.indeplineste orice sarcini, incredinfate de superiorii ierarhici, in legatura cu atributiile
directe care decurg din domeniul sdu de activitate, in termenele stabilite de catre
conducerea acesteia, inclusiv setul de sarcini preiuat de la colegul din directie pentru care
si-a asumat responsabilitatea preluarii atributiilor suplimentare prin semnarea unui inscris
in acest sens.




