Atributiile postului:

1.

10,

11.

12.

13.
14,
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

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

colaboreaza la elaborarea procedurilor operationale/sistem care decurg din domeniul de
activitate al Serviciului IT si Registratura;

intocmeste in termenul legal, conform rezolutiei superiorului ierarhic, raspuns la solicitarile,
sesizarile, scrisorile §i petitiile repartizate;

asigurd furnizarea datelor de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile 5i
completarile ulterioare, urmare cererilor formulate de petenti;

. indosariaza documentele pe care le intocmeste si asigurd predarea acestora la Arhiva ANAP,

conform prevederilor legale in vigoare;

uuuuuu

respectd prevederile legislatiei din domeniul PSH, SU si securititii si sdnatatii in munca si a
masuritor de aplicare a acestora;

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

participd in diferite comisii/grupuri de lucru sau seminarii atunci cind dispune seful ierarhic
superior;

semnaleaza sefilor ierarhici superiori, problemele deosebite aparute in activitatea Serviciului
IT si Registratura;

elaboreaza si revizuieste procedurile operationale/de sistem, in legiturd cu activitatea pe
care o desfasoara si le Tnainteaza spre verificare sefului Serviciului IT si Registratura;

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

propune, spre achizitie, componente, consumabile si alte elemente de tehnici de calcul pe
care le considera necesare pentru buna desfasurare a activititii;

ia masuri pentru intretinerea hardware a tehnicii de calcul;

participa la receptiile de tehnica de calcul si licente software de bazi;
participa la organizarea evidentei echipamentelor de calcul si comunicatii;
participa la organizarea evidentei produselor software de baza;

asigura suport tehnic pentru instalarea, administrarea si utilizarea aplicatiilor existente la
nivelul institutiei;

asigura instruirea personalului ANAP pentru: utilizarea calculatorului, folosirea aplicatiilor de
baza, utilizarea perifericelor in retea;

analizeaza si testeaza aplicatiile nou-achizitionate;

gestioneaza relatiile cu furnizorii agentiei, in domeniul IT, inclusiv derularea service-ului din
perioada de garantie;

formuleaza propuneri privind perfectionarea si dezvoltarea aplicatiilor informatice utilizate,
in ceea ce priveste partea tehnico-functionald a acestora;

intocmeste, dupd caz, instructiuni de utilizare a aplicatiilor software specifice;

asigura efectuarea copiilor de sigurantd pentru datele detinute de sistemele IT ale ANAP,
exceptand datele de pe calculatoarele de lucru i datele grupurilor colaborative de tip
sharing;



24,

25,

26.

27.
28,

29.
30.

31.

32.

33.

asigurd administrarea §i intretinerea platformelor IT si a aplicatiilor existente ce ruleaza pe
acestea;

stabileste necesitatile si caracteristicile tehnice privind achizitiite publice in scopul
dezvoltarii si cresterii performantelor tehnico-functionale ale sistemului informatic si de
comunicatii din cadrul Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice;

asigura realizarea obiectivelor strategice ate ANAP cu privire la utilizarea IT in activitatea
proprie;

studiaza literatura de specialitate §i asimileaza cunostinte despre tehnologii noi;

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

participa la lucrarile de inventariere periodica a patrimoniului institutiei;

participa in comisiile de evaluare, negociere si receptie conform ordinului/deciziei conducerii
ANAP;

colaboreaza si asigurd corespondenta cu compartimentele din cadrut ANAP si operatorii
economici pentru ducerea la indeplinire a scopului postului, ct si pentru intocmirea §i
avizarea/semnarea/aprobarea unor documente elaborate;

raspunde de corectitudinea lucrérilor ntocmite si de indeplinirea atributiilor stabitite,
respectiv asigura confidentialiatea informatiilor si datelor gestionate;

indeplineste orice sarcini, incredintate de superiorii ierarhici, in legitur cu atributiile directe
care decurg din domeniul sdu de activitate, in termenele stabilite de citre conducerea
institutiei.




