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AGENTIA NATIONALA PENTRU LOCUINTE

CAPITOLUL |

Dispozitii generale

Agentia Nationala pentru Locuinte, denumitd in continuare A.N.L., este organizata si
functioneaza potrivit prevederilor Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale
pentru Locuinte, republicatd, cu modificarile si completarile ultericare.

A.N.L. este institutie de interes public, cu personalitate juridica, aftatd sub autoritatea
Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, cu autonomie financiara si isi
desfasoard activitatea potrivit reglementarilor in vigoare.

Agentia Nationala pentru Locuinte functioneaza cu un numar de 169 de posturi.

Directorul General - Presedinte C.A. al ANL si Directorii Generali Adjuncti ai A.N.L. se
numesc prin Ordin al ministrului dezvoltarii, lucraritor publice si administratiei.

Incadrarea in numérul maxim de posturi aprobat se realizeaza in termenele si cu respectarea
regimului juridic aplicabil fiecdrei categorii de personal, potrivit legii.

CAPITOLUL Il

Atributiile, responsabilitatile, competentele si relatiile functionale ce revin aparatului
de specialitate

I Compartiment Corp Control

a) Corpul de Control urmareste si controleaza activitatea structurilor A.N.L., din punct de
vedere al respectérii politicilor interne si a prevederilor legale in vigoare, inclusiv
regulamente si proceduri;

b) Acorda sprijin si colaboreazd cu celelalte servicii/compartimente care desfasoard
activitati de control prin desfasurarea de actiuni comune, prin verificarea modului in care
la nivelul entitatilor vizate a crescut functia preventiva a controlutui fiscal-bugetar si a celui
privind raporturile si/sau relatiile de munca;

€) Verificd modul in care fiecare structura vizata primeste, expediazi, inregistreaza si
arhiveaza documentatia, modul in care se respectd formalitatile legale adecvate si dac
operatiunile sunt consemnate si transpuse veridic in documente si acte, pentru a se asigura
continuitatea activitatii;

d) Analizeaza abaterile de la proceduri, circumstantele si modul in care au fost gestionate
unele situatii, in vederea desprinderii unor concluzii de bund practica pentru viitor, sens in
care va initia propuneri de imbunatatire a legislatiei, dupa caz, ori de cate ori se impune;
e) Analizeaza si verifica sesizérile privind incalcari ale legislatiei in vigoare primite si
transmise prin dispozitia Directorului General spre solutionare serviciului corp control;
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f) Monitorizeaza $i controleaza modut in care se elaboreaza si se asigurd transparenta
raportarilor periodice prezentate conducerii A.N.L., conform reglementarilor legale in
vigoare;

g) Exercita controlul administrativ intern privind respectarea prevederilor legale in cadrul
structurif organizatorice a A.N.L.;

h) Coordoneaza si controleaza, aplicarea de citre personaltul cu atributii de control din
cadrul structurii organizatorice a A.N.L, a prevederilor legale stabilite prin actele normative
care reglementeaza controlul §i conduita personalului cu atributii de control;

i) Propune masuri de corectare a disfunctionalitdtilor si a incilcirilor legislatiei in
vigoare, sesizate in activitatea structurii organizatorice a A.N.L, pe care le fnainteazi
Directorului General sau, dupa caz, cind se impune, transmite sesiziri ciitre organele de
urmarire penald sau catre Curtea de Conturi a Romaniei, cu privire la incalcari ale legislatiei
in vigoare, pentru a se stabili prejudiciile si raspunderea penala, daca este cazul;

j) Organizeaza §i gestioneaza activitdtile de corespondent si arhivare a documentelor de
la nivelul compartimentului in conformitate cu reglementirile in vigoare;

k) Asigura indeplinirea sarcinilor care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotarari,
norme, decizii, ordine, etc. pe domeniul siu de activitate;

1) Respectd si aplica legislatia in domeniite securittii si sanatatii in munci, prevenirii si
stingerilor incendiilor, precum si a instructiunilor si normelor specifice Agentiei;

m) Efectueaza instructajele la locul de munca si periodic cu lucratorii compartimentului in
domeniile securitatii si sanatatii in munca, prevenirii si stingerii incendiilor;

n) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe s$i a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

0) Indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
prevederile legale.

Il. Compartiment Control Intern si de Gestiune

a) Verifica activitatea Agentiei Nationale pentru Locuinte, conform prevederilor legale in
vigoare;

b) Pentru realizarea atributiilor sale, personalul compartimentului control intern
efectueaza controale de fond, conform Planului anual de control, defalcat pe semestre,
intocmind acte de control, respectiv: rapoarte de control, procese-verbale, note de
constatdri, informari sau sinteze;

¢) Stabileste potrivit dispozitiilor legale a raspunderilor pentru diminuarea patrimoniului
unitdtii sau ca urmare a efectudrii unor cheltuiel neproductive {amenzi, penalizari,
dobénzi penalizatoare);

d) Aplica misuri pentru prevenirea, descoperirea §i recuperarea prejudiciilor, legalitatea si
eficacitatea acestor masuri;

€) Respecta prevederile legale care reglementeazi incadrarea si salarizarea personalului
precum si a celorlalte drepturi cuvenite acestora, exactitatea si realitatea drepturilor
platite precum si a retinerilor;

f} Respectd modul de realizare a masurilor stabilite, ca urmare a verificarilor efectuate,
eficienta masurilor §i realitatea comunicarilor ficute in legaturd cu acestea.

g) Urmareste imbundtatirea modalitatilor de efectuare si corelare a activittilor de control
desfasurate de corpurile de control din cadrul institutiilor aflate in subordonare si
coordonare Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, pentru a se evita
paralelismele §i pentru a creste exigenta si responsabilitatea n actul de control;

h) Urmareste implementarea politicilor si strategiilor in domeniul controlului asupra
corpurilor de control din cadrul Agentiei Nationale pentru Locuinte;
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i) Verifica eficienta si transparenta activitatii Agentiei Nationale pentru Locuinte, in ceea
ce priveste acordarea drepturilor privind prestatiile sociale;

j) Urmareste activitatea din punct de vedere al executérii silite si din punct de vedere al
recuperdrii debitelor aferente bugetului general consolidat;

k) Organizeaza si gestioneaza activitatile de corespondenta si arhivare a documentelor de
la nivetul compartimentului in conformitate cu reglementarile in vigoare.

. Compartiment Audit intern

a) Elaboreaza norme metodologice specifice A.N.L. in care isi desfisoard activitatea, cu

avizul Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei;

b) Informeaza Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei asupra

recomandarilor neinsusite de catre conducdtorul entitatii publice auditate, precum si

despre eventualele consecinte ale acestora;

¢) Raporteaza periodic, la cererea Ministerului Dezvoltarii, Lucrdritor Publice si

Administratiei despre constatarile, concluziile si face recomandarile pe baza rezultatelor

obtinute in urma auditului;

d) Elaboreaza Carta auditului intern;

e) Elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire al calitatii;

f) Elaboreaza proiectul Planului anual de audit intern (PAAI ) pe care il inainteaza spre

aprobare Directorului General insotit de Referatul de justificare;

g) Efectueaza misiuni de audit ad-hoc, respectiv misiuni de audit public cu caracter

exceptional, necuprinse in planul anual de audit public;

h) Propune actualizarea/modificarea planului de audit public pentru activitatea Agentiei

Nationale pentru Locuinte, in functie de modificarile legislative sau organizatorice si

solicitarile M.D.L.P.A./U.C.A.A.P.I.;

i) Avizeazd Tabelul puncte tari §i puncte slabe si Fisele de Constatare si Analiza a

problemelor initiate pentru fiecare control potential;

J) Transmite Proiectul de raport de audit la entitatea /structura auditatd;

k) Discutd cu auditorii, daca este cazul, pregatirea unei Reuniuni de conciliere;

I} Transmite Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei stadiul progreselor
inregistrate in implementarea recomandarilor;

m) Elaboreaza raportul anual de audit public intern;

n) Respecta si aplica legislatia in domeniile securitdtii si sanatatii in munca, prevenirii si

stingerii incendiilor, precum si a instructiunilor si normelor specifice agentiei;

o) Informeaza Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public despre recomandarile
neinsusite de cdtre Directorul General, precum si despre consecintele acestora;

p) Organizeaza si gestioneaza activitatile de corespondentd si arhivare a documentelor de

la nivelul compartimentului in conformitate cu reglementarile in vigoare;

q) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in

dotare;

r) Efectueaza instructajele la locul de munca si periodic cu lucritorii serviciului in domeniile
securitatii st sanatatii in munca, prevenirii si stingerii incendiilor;

s) Participa la elaborarea Planului multianual de audit public intern si a Planului anual de

audit public intern pentru activitatea ANL, n functie de modificirile

legistative/organizatorice si solicitarile M.D.L.P.A./U.C.A.A.P.1.;

t) Participd la formularea propunerilor in vederea elaborarii/actualizérii Programului de

asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit intern sub toate aspectele activititii

de audit intern;

u) Participa la elaborarea Raportului anual al activitatii de audit intern care prezintd modul

de realizare a obiectivelor Compartimentului Audit intern;
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v) Participa la informarea organului ierarhic superior/M.D.L.P.A. despre recomandarile

neinsusite de conducétorul structurii/directiei auditate, precum si consecintele acestora;

w)Raporteaza conducatorului ANL iregularitdtile sau posibilele prejudicii

semnificative identificate in realizarea misiunilor de audit intern, urmand ca, in

baza aprobarii acestuia, s& informeze si structura de control abilitata.

x) Informeaza conducdtorul institutiei, dacd este cazul, despre recomandirile

neimplementate;

y) Efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management

financiar §i control ale institutiei sunt transparente si conforme cu normele de legalitate,

regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; identifica slabiciunile acestora,

precum si riscurile asociate, propunand recomandari pentru corectare si diminuare;

z) Participd la efectuarea misiunilor de consiliere si misiunilor de audit ad-hoc, cu

respectarea normelor metodologice si a procedurilor in materie de audit intern pentru

astfel de misiuni;

aa)Raporteaza dupa fiecare misiune de audit intern, conducatorului ANL, asupra

constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sate de audit intern;

bb) Raspunde pentru perfectionarea cunostintelor profesionale, solicitand participarea

la cursuri de formare profesionala, minim 15 zile lucratoare/an;

cc) Respecta Codul privind Conduita etica a auditorului intern si cerintele instituite prin
reglementarile specifice in materia auditului intern;

dd) Indeplineste alte sarcini/atributii, din domeniul sau de competenta, stabilite de

sefut ierarhic superior;

IV. SERVICIU RESURSE UMANE

a} Asigura urmarirea si aplicarea procedurii de sistem cu privire la functiile sensibile din
cadrul ANL;

b) Centralizeaza informatiile din listele cu salariatii care ocupa functii sensibile in cadrul
fiecarei structuri si realizeaza lista cu salariatii care ocupa functii sensibile la nivelul ANL,
pe care o supune aprobarii Directorului General,;

¢) Centralizeaza rezultatele analizei functiilor sensibile pe baza tabelelor analitice primite
de la structurile ANL;

d) In vederea realizarii analizei functiilor sensibile §i realizarii unei abordari unitare la
nivelul institutiei, daca este necesar, in urma procesului de centralizare realizat de Serviciut
Resurse Umane, acesta poate solicita Presedintelui Consiliului de Administratie organizarea
unei sedinte cu participarea tuturor conducatorilor structurilor din cadrul ANL, in scopul
armonizarii punctelor de vedere asupra problematicii functiilor sensibile;

e} Urmareste ca, ori de cate ori apar modificari semnificative in natura atributiilor sau a
riscurilor identificate, conducatorii structurilor in care au loc aceste modificari sa dispuna
actualizarea: inventarului functiilor sensibile si lista persoanelor care ocupa functii
sensibile, planuiui privind gestionarea riscurilor aferente functiilor sensibile si/sau dupa
caz; documentele actualizate, dupd aprobarea acestora (cu mentinerea circuitelor de
elaborare - aprobare) sunt conexate la documentele initial aprobate;

f) Anual, sau ori de cate ori au loc recrganizari/restructurari ale ANL (in termen de 60 de
zile de la data aprobarii ROF-ului), se actualizeaza inventarul functiilor sensibile si
documentele privind gestionarea acestora. Actualizarea va respecta acelasi circuit ca si
inventarierea initiala.

h
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g) Responsabilul cu stabilirea riscurilor la nivelul SRU care colecteazi informatiile privind
riscurile din cadrul serviciului resurse elaboreazd si actualizeazd registrul de riscuri la
nivelul acestuia;

h) Asigura consilierea angajatilor privind evolutia in carierd in cadrul agentiei;

i) Participd in comisia de negociere a contractului colectiv de munci, dupd caz,
intocmeste, elaboreaza documentele necesare si contractul colectiv de munci $ifsau
modificari ce apar in conformitate cu reglementarile legale in vigoare si urmareste si aplica
prevederile acestuia;

j) Intocmeste documentatia necesara cu privire la relatia dintre ANL si Sindicat;

k) Urmareste aplicarea Contractului colectiv de munca la nivelul institutiei;

1) Administrarea si completarea datelor in registrul general de evident3 a salariatitor

(REVISAL), transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor la Inspectoratul

Teritorial de Munca in format electronic prin completarea on-line a bazei de date existente

pe portalul Inspectiei Muncii, precum si intocmirea referatelor de constatare a

inregistrérilor eronate efectuate n Revisal si transmiterea corectiilor/modificarilor;

m) Intocmeste, inregistreaza, transmite declaratia L153 citre ANAF si rispunde de
completarea, operarea si transmiterea inregistrérilor prevazute de lege;

n) Asigura si raspunde de intocmirea dosarului profesional pentru personalul ANL;

0) Asigurd punerea in aplicare a ordinelor emise de MDLPA cu privire la numirea/revocarea

din functie a directorilor generali si directorilor generali adjuncti ai institutiei;

P) Intocmeste contractele individuale de munca pentru candidatii declarati admisi pe baza

proceselor verbale ale comisiilor de concurs cu stabilirea tuturor drepturilor salariale si

completarea dosarului profesional (declaratii, medicina muncii, indicare cont, adeverinta

ce atestd starea de sanatate, raportul per salariat etc);

q) Intocmeste acte aditionale pentru salariatii Agentiei Nationale pentru Locuinte privind

incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractelor individuale de munci.

r} Asigurd si raspunde de intocmirea dosarului de pensionare pentru personalul ANL;

s) Aplica prevederile legale privind incetarea CIM de drept la data indeplinirii cumulative

a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare; la data

comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate, pensiei anticipate partiale,

pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varsta cu reducerea véarstei standard de

pensionare sau la data expirdrii termenului contractului individual de muncé incheiat pe

durata determinatd, emitere notificiri pensionare, acte aditionale prorogare termen

pensionare, decizii incetare, dupa caz;

t) Eliberarea, la cererea angajatilor, a actelor necesare depunerii documentatiei de

pensionare la Casa de Pensii;

u} Asigurd corespondenta externd cu institutii publice si intocmirea documentatiei

necesare in vederea detasarii de personal;

v) Asigura corespondenta externa cu institutii publice si intocmirea documentatiei

necesare in vederea transferului de personal;

w) Intocmeste si transmite situatiile trimestriale/anuale catre INS;

X) Intocmeste procedura de sistem/regulament privind acordarea voucherelor de vacanta

$i a listelor necesare in vederea acordarii voucherelor personalului ANL, solicitarea de

declaratii si adeverinte, dupa caz;

y) Intocmeste si transmite lunar numirul mediu de salariati care si-au desfasurat

activitatea la sediul ANL, informari privind angajari/incetari personal;

z} Corespondeazd cu structurile din cadrul institutiei privind diferite situatii (ex. DJC

dosare instantd, adresa raspuns Comisie disciplin, recuperare zile libere legale etc.);

aa) Monitorizeaza intocmirea si actualizarea de catre conducatorii de directii din cadrul ANL
a fiselor de post pentru posturile din structura organizatorici a Agentiei si asigura
gestionarea lor conform prevederilor legale;
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bb) Verifica completarea corecta a fiselor de post privind vechimea necesard, functia si
incadrarea in statul de functii, gradul/treapta profesionala, gradatia, subordonarea etc;
cc) Difuzeaza salariatilor fisele de post aprobate de conducerea agentiei;

dd) Realizeaza planificarea evaluarii anuale, sau ori de cate ori este nevoie, stabilind durata
si se implica in procesut privind evaluarea angajatilor;

ee) Informare/solicitare privind realizarea evaluarii personalului pentru anul anterior,
inregistrarea si difuzarea catre salariati i actualizarea dosarelor profesionale;

ff) Difuzeazd deciziile/actele aditionale privind: delegare drept semnaturd,
mutare/schimbarea locului de munca in functie de necesitatile directiilor in baza
referatelor aprobate de conducatorul institutiei, numire interimar functie conducere,
desemnare inlocuitor semnaturd functii conducere, desemnarea persoane autorizate
pentru semnaturile din banci, intocmire/actualizare decizii constituire/modificare comisii
SCIM, SCM, SNA, bun de platd, RRL, responsabil risc, comisie de disciplind, delegare, mutare
posturi vacante conform solicitarilor directiilor de specialitate, numire responsabil DPO,
mandatare reprezentanti angajator in vederea negocierii CCM, muncd la domiciliu,
inventariere anuala, coordonare directii DGA, reluare functie baza, suspendare si reluare
activitate concediu fara platd, comisii cercetare administrativa, spor handicap etc.

gg) Asigura aplicarea tuturor prevederilor legislatie in vigoare cu privire la declaratiile de
avere si de interese,

hh) Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese au obligatia sa se inregistreze in aceasta calitate pe e-DAI
$i au urmatoarele atributii:

a. primesc §i inregistreaza declaratiile de avere §i declaratiile de interese prin intermediul
e-DAl, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

b. indeplinesc formalitdtile de inregistrare in e-DAl a persoanelor prevazute in Legea nr.
176/2010;

¢. verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre
speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAl, denumite Registrul declaratiilor de avere
$i Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotdrdrea
Guvernului nr.175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si
Registrului declaratiilor de interese;

d. asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese,
prevazute in anexele nr. 1 5i 2 la Legea nr. 176/2010, pe pagina de internet a ANL-ului, in
termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate,
cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreazd activele
financiare, a codului numeric personal, precum §i a semndturii olografe. Declaratiile de
avere §i declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei
pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului i 3 ani dupa incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii;

e. in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile Legii
nr.176/2010, trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI, in
termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

f. genereaza prin intermediul e-DAI, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen
si informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10
zile lucratoare;

g. acorda consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea $i depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor
care au obligatia depunerii acestora.

ii) intocmirea intregii documentatii privind obtinerea semniturii electronice precum si
actualizarea acestora in scopul depunerii declaratiilor de avere si de interese,
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ji) Elaboreaza planul si programele de formare si perfectionare;

kk) Intocmeste lucrari cu privire la activitatea de formare - perfectionare a personalului;
) Se informeaza cu privire la calitatea programelor de instruire si perfectionare, aprobate
de conducerea agentiei si realizeaza, la cerere, documente cu referire la calitatea acestor
cursuri - absolvite de personalul agentiei, in baza actelor si rapoartelor prezentate de
personalul participant la cursurile respective;

mm) Organizeaza desfasurarea programelor de perfectionare;

nn)Realizeaza situatii statistice cerute de conducerea societatii, privind structura
personalului pe diverse categorii de varsta, sex, socio-profesionale, fluctuatia de personal,
absenteism, cauzele acestora, etc;

0o) Comunica lunar catre Directiei Economice situatia posturilor in cadrul ANL ce curpinde
numarul de posturi aprobate, ocupate, vacante, numarul mediul de posturi remunerate;
pp) Transmite Directiei Economice toate documentele emise privind modificarile aparute
privind salarizarea personalului ANL;

qq) Intocmeste lunar statele de personal si de functii si le actualizeazd cu modificarile
intervenite in luna anterioare;

rr) Elaboreaza statete de personal si de functii pe baza organigramei aprobate prin Ordin al
MDLPA;

ss) Analizeaza, intocmeste si elaboreaza raspunsuri la solicitarile/cererile angajatilor in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

tt) Elibereaza, la cerere, acte care atestd calitatea de salariat;

uu) Asigura si gestioneaza confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
w) Intocmeste si tine evidenta documentatiei privind angajari, promovéri, detasari,
suspendari, pensionari, plecari din institutie, fluctuatia de personal;

ww) Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului: completeaza
adeverintele de vechime, elibereazd legitimatii 5 documentele necesare angajatilor,
urmarind aplicarea legislatiei in vigoare;

xx) Intocmeste/primeste/centralizeazi fisele de pontaj pentru Directiile din cadrul Agentiei
Nationale pentru Locuinte;

yy) Tine evidenta zilelor de concediu de odihna, a zilelor de concediu medical, a zilelor de
concediu fara platd, a zilelelor de formare profesionald, a zilelor de nastere, a absentelor
nemotivate, zilelor privind evenimentele familiale etc;

zz) Verifica si completeaza condicile de prezent3;

aaa) Transmite cererile de concediu de odihnd, evenimente familiale, certificate
medicale, fisele de pontaj, documentele administrative privind modificarile salariale etc.
la Directia Economica in vederea salarizarii;

bbb) Solicitd Directiilor din cadrul Agentiei Nationale pentru Locuinte si intocmeste
programarea pentru anul urmator a concediilor de odihna ale salariatilor;

ccc)  Participa in calitate de secretar in comisia privind organizarea si desfasurarea
concursurilor/examenelor pentru ocuparea posturilor vacante si stabilirea criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare pentru personalul din cadrul
Agentiei Nationale pentru Locuinte;

ddd) Asigura secretariatul in comisia de disciplina in functie de decizia conducerii,
intocmeste, elaboreaza toate documentele necesare privind cercetarea disciplinara, in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

eee) Asigurd secretariatul si in alte comisii stabilite de angajator, potrivit pregatirii
profesionale;

fff) Intocmeste documentatia necesard privind emiterea deciziilor din cadrul serviciului de
resurse umane cu privire la promovari, sanctionare, schimbari a locului de munca,
suspendari, detasari, incetari ale contractului individual de munca, etc;

ggg) Aplica procedura operationald privind organizarea §i  desfasurarea
concursurilor/examenelor pentru ocuparea posturilor vacante §i stabilirea criteriilor de
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promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare pentru personalul din cadrul
Agentiei Nationale pentru Locuinte;

hhh) Intocmeste, elaboreaza regulamentul intern si/sau modificiri ale Rl ce apar in
conformitate cu solicitarile angajatorului si cu reglementirile legale in vigoare;

i) Intocmeste, elaboreaza regulamentul de organizare si functionare al ANL si/sau
modificari ce apar in ROF la solicitarea angajatorutui si in conformitate cu reglementirile
legale in vigoare;

jjj)Organizeazd si desfasoara concursurile/examenele pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante: colaboreaza §i indruma directiile de specialitate din cadrul ANL
cu privire la documentele necesare intocmirii propunerii de organizare a concursurilar,
elaborarea documentatiei specifice, publicarea anunturilor conform legislatiei in vigoare,
urmarirea respectarii calendarului de concurs, asigurarea secretariatului pentru comisiile
de concurs/examen, respectiv pentru comisiile de solutionare a contestatiilor si
participarea in cadrul acestor comisii, dupd caz, calcularea vechimii dobandite de candidati
la solicitarea expresa a comisiei de concurs, emitere puncte de vedere, selectie dosare,
dupa caz, corespondenta efectuatd cu institutii externe in vederea constituirii comisiilor
necesare in vederea organizarii concursurilor pentru posturile de conducere etc.

kkk)  Participd in comisia privind organizarea examenelor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare pentru personalul din cadrul ANL si elaboreaz toate
documentele necesare privind procedura operationald de organizare a examenelor pentru
personalul din cadrul ANL cu respectarea prevederilor legale in vigoare, dupa caz;

(L) Participa in comisia privind organizarea concursurilor, participa la intregul proces de
recrutare, intocmeste toatd documentatia necesard pentru scoaterea la concurs a posturilor
vacante/temporar vacante, elaboreaza toate documentele necesare conform procedurii
operationale pentru organizarea si desfasurarea concursurilor din cadrul ANL cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, dupa caz;

mmm) Pregateste documentele, intocmeste diversele situatii solicitate de citre directorii
generali adjuncti si directorul general al institutiei si transmite toate informatiile si
lamuririle necesare;

nnn} Tine evidenta datelor din dosarele de personal ale salariatilor privind acordarea
transelor de vechime in muncd, acordare drepturi salariate/majorarea numar zilelor de
CO, promovare si pensionare.

000) Intocmeste si elibereaza adeverinte de vechime;

ppp} Calculeaza vechimile in muncd, in speciatitate, in institutie, in studii medii, in studii
superioare, etc pentru personalul Agentiei Nationale pentru Locuinte;

qqq) Analizeazd contextul de aparitie si evolutie a fenomenului de discriminare de gen,
precum si nerespectarea principiului egalitatii de sanse intre femei si barbati si recomandi
solutii in vederea respectarii acestui principiu, conform legii;

rrr)Formuleaza recomandari/observatii/propuneri in vederea revenirii/gestionarii
/remedierii contextului de risc care ar putea conduce la incilcarea principiului egalitatii
de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu respectarea principiului
confidentialitatii;

sss}Propune masuri privind asigurarea egalittii de sanse si de tratament intre femei si
barbati, evalueaza impactul acestora asupra femeilor si barbatilor;

tttjElaboreaza planuri de actiune privind implementarea principiului egalitatii de sanse
intre femei si barbati;

uuu) Elaboreaza, fundamenteaza, evalueaza si implementeazi programe si proiecte in
domeniul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

vvv) Acorda consultanta de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislatiei nationale
$i comunitare in domeniul egalitatii de sanse intre femei si birbati.
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www) Informarea permanenta a angajatilor, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitdtii de sanse si de
tratament intre femei §i barbati in relatiile de munca;

xxx) urmareste aplicarea legislatiei in domeniul sanatatii si securitatii in munca;

yyy) respecta normele de protectia muncii aplicabile personalului;

zzz) identifica pericolete si evalueaza riscurile pentru fiecare componentd a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munci/echipamente de munca
si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

aaaa) elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

bbbb) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor
de securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale
institutiei, precum si ale locurilor de munca/posturi de lucru;

ccec}intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

dddd) elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea
adecvata pentru fiecare loc de munca, asigurd informarea si instruirea lucratorilor in
salariati a informatiilor primite;

eeee) verifica aplicarea masurilor de prevenire si protectie din Planul de prevenire si
proteciie;

ffff) aplica semnalizarile de securitate si sanatate in muncd si marcajele necesare la
locurile de munca;

gggg)informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munca si propune masuri de prevenire si protectie;

hhhh) tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

ifii)asigura colaborarea cu salariatii si/sau reprezentantii lucratorilor, medicul de medicina
muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

jijj) verifica la toate directiile institutiei existenta fiselor de instruire individuald privind
securitatea si sanatatea in munca si a consemnarii in acestea a efectudrii instruirii periodice
de catre conducatorul locului de munca la intervalul stabilit de timp, completarea si
actualizarea acestora;

kkkk)organizeaza vizitele medicale periodice ale angajatilor din sediul Agentiei Nationale
pentru Locuinte, pe zile si directii in vederea obtinerii fiselor de aptitudine necesare,
conform contractului incheiat cu operatorul economic pentru medicina muncii;

Ul)tine evidenta fiselor de aptitudine;

mmmm) efectueaza instruirea introductiv-generala la angajare;

nnnn) intocmeste rapoarte de evaluare a riscurilor - protectia maternitatii la locul de
munca pentru salariatele cu starea fiziologica de graviditate, din cadrul agentiei, impreuna
cu medicul de medicina muncii;

0000)

pppp) tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute in Legea nr.319 /2006 privind
sanatatea si securitatea in munca, dupa caz;

qqqq) realizeaza activitati si ia masuri pentru prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale;

rrrr) stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, precum
si tipul de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor legale;

ssss) tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

tttt) participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor, inregistrarea si evidenta
accidentelor de munca si a incidentelor periculoase, semnalarea, cercetarea, declararea si
raportarea bolilor profesionale;
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uuuu) centralizeaza necesarul de echipamente individuale de protectie solicitate de citre
conducatorii locurilor de munca spre a fi aprobate si achizitionate;

vvwv}lucratorul desemnat reprezinta institutia publica in relatia de colaborare contractuala
serviciul extern de prevenire si protectie, dupa caz;

WWWw) colaboreazd permanent cu reprezentantii serviciului extern de prevenire si
protectie pentru realizarea si mentinerea conformitatii activitatii de securitate si sinatate
in munca in cadrul institutiei publice in raport cu legislatia in vigoare, dupi caz;
xxXxx)pune la dispozitia serviciului extern de prevenire si protectie toate datele si
informatiile necesare pentru ca acesta sa-si indeplineasca activitatile asumate prin contract
(organigrama, masuri dispuse de Inspectoratul Teritorial de Munca cu prilejul controalelor,
etc.). Pentru datele si informatiile solicitate care nu sunt in posesia sa, va efectua solicitari
catre compartimentele abilitate;

yyyy)instiinteaza in timp util si in conformitate cu cerintele legale atat pe angajator cat si
serviciul extern despre orice eveniment petrecut in institufie;

zzzz) indeplineste orice alte sarcini ce decurg din aplicarea legislatiei in domeniul sAnatatii
si securitatii in munca.

aaaaa) Indeplineste obligatiile ce ii revin in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal, in conformitate cu prevederile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

bbbbb)indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea ANL, referitoare la domeniul
protectia datelor cu caracter personal, ih conformitate cu Regutamentul general privind
protectia datelor, cu ROF-ul ANL, precum si cu prevederile altor acte administrative in care
este nominalizat, dupa cum urmeaza:

a} Participa la sedintele comisiilor constituite la nivel de ANL;

b) Responsabilul este implicat in toate aspectele referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

¢) Analizeaza toate informatiile relevante unei activitati de prelucrare a datelor cu
caracter personal i emite recomandari si avize corespunzatoare;

d) Coordoneaza activitatile de informare si consiliere a conducerii agentiei, inclusiv
pentru directiile acesteia ce gestioneaza fondurile rambursabile/nerambursabile
acordate Romaniei de catre Banca Mondiala, cu privire la aplicarea corespunzitoare
a prevederilor legale si a obligatiilor care le revin in temeiul Regulamentului general
privind protectia datelor cu caracter personal si al altor dispozitii de drept al Uniunii
sau drept intern referitoare la protectia datelor;

e) Coordoneaza activitatile de informare si consiliere a intregului personal al agentiei,
inclusiv. a personalului implicat in gestionarea fondurilor rambursabile/
nerambursabile acordate Romaniei de catre Banca Mondialad cu privire la aplicarea
corespunzatoare a prevederilor legale si a obligatiilor care le revin in temeiul
Regulamentului general privind protectia datelor cu caracter personal si al altor
dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

f} Coordoneaza activitatea de monitorizare a respectarii prevederilor Regulamentului
general privind protectia datelor (UE) nr.679/2016 si a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor;

g) Pastreaza o evidenta a tuturor categoriilor de operatiuni de prelucrare efectuate de
catre agentie, conform legislatiei din Regulamentul general privind protectia datelor
(UE} nr. 679/2016;

h) Emite recomandari privind masuri tehnice organizatorice adecvate pentru a garanta
$i pentru a fi in masura sa demonstreze ca prelucrarea se efectueaza in conformitate
cu prevederile Regulamentului general privind protectia datelor, (UE) nr. 679/2016;

i) Coordoneazd procesul de elaborare a masurilor tehnice organizatorice adecvate
pentru a garanta si a fi in masura sa demonstreze ca prelucrarea se efectueaza in
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conformitate cu prevederile Regulamentului general privind protectia datelor, (UE)
nr. 679/2016;

Elaboreaza instrumente de lucru / norme metodologice specifice pentru asigurarea
conformitatii cu Regulamentul european privind protectia datelor

Coordoneaza procesul de elaborare a unor politici adecvate de protectie a datelor,
conform principiului asigurarii protectiei datelor din Regulamentul european privind
protectia datelor;

Coordoneaza procesul de monitorizare a gradului de implementare a unor politici
adecvate de protectie a datelor,

m) Poate efectua, audituri referitoare modul de implementare a prevederilor

n)

0)

P)

a)

r)

5)

t)

u)
v)
w)
X)

y)

z)

Regulamentului general privind protectia datelor.

Realizeaza actiuni de formare a personalului agentiei efectuate la solicitarea
conducerii agentiei sau din proprie initiativa,

Furnizeaza la cerere, tuturor structurilor din cadrul ANL, consiliere si analizeaza
clauzele referitoare la protectia datelor cu caracter personal din contracte/
acordurilor/ ghiduri/ alte tipuri de documente.

Asigura coordonarea sarcinilor pe linie de protectia datelor cu caracter personal, la
nivelul ANL,

La cerere oferad consiliere in ceea ce priveste modul de realizare a evaluarii
impactului asupra protectiei datelor §i monitorizarea functionarii acesteia, in
conformitate cu Regulamentului general privind protectia datelor.

Gestioneaza §i raspunde solicitarilor privind exercitarea de citre persoanele fizice,
a drepturilor in domeniul protectiei datelor cu caracter personal (dreptul de acces,
interventie, opozitie, portabilitate, de a fi uitat, dreptul la restrictia prelucririi),
Propune realizarea unei evaluari a nivelului de securitate, la nivelul ANL, structurilor
acesteia, Regulamentului generat privind protectia datelor.

Monitorizeaza procesul de realizare a evaluarii nivelului de securitate a datelor cu
caracter personal i carteaza probabilitatea producerii unei incélciri a securititii
datelor cu caracter personal;

Informeaza conducerea ANL despre rezultatul evaluarii nivelului de securitate a
datelor cu caracter personal;

Elaboreaza sesiuni de constientizare a personalului agentiei referitoare la
posibilitatea producerii unei incalcéri a securitatii datelor cu caracter personal;
Emite recomandari privind masuri de prevenire a producerii incilcarii securitatii
datelor cu caracter personal;

Elaboreaza, impreuna cu structurile din ANL, planuri privind prevenirea producerii
unei incalcari a securitatii datelor cu caracter personal;

in cazul in care are loc o incilcare a securitatii datelor cu caracter personat,
analizeaza probabilitatea ca aceasta sa genereze un risc pentru drepturile si
libertatile persoanelor fizice §i avizeazd masurile pentru remedierea imediata a
acestora.

Identifica impreuna cu structurile din ANL, masurile tehnice administrative necesare
pentru remedierea imediata a incalcari securitatii datetor cu caracter personal;

aa) Elaboreaza planul de remediere a Tncalcarii securitatii datelor cu caracter personal.
bb) Informeaza conducerea ANL despre planul de remediere imediatd a incalcirii

securitatii datelor cu caracter personal.

cc) Emite recomandari privind implementarea planului pentru remedierea imediata a

incalcarii securitdtii datelor cu caracter personal.

dd)in cazul producerii unei incalciri a securitatii datelor cu caracter personal, notifici

Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, in
timp de maxim 72 de ore de la producerea acesteia, impreuna cu planul de
remediere agreat
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ee) Informeaza persoanete vizate despre producerea incalcdrii securitatii datelor cu
caracter personal si despre impactul acestei incalcari asupra drepturilor si
libertatilor lor.

ff) Coopereaza cu autoritatea de supraveghere;

gg) isi asuma rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consuitarea prealabild mentionatad in
Regulamentul general privind protectia datelor.

hh) Reprezinta ANL in relatiile cu terti conform dispozitiitor conducerii ANL.

ii) Participa la sesiuni de formare continua in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal,

ii) Indepllneste intocmai obligatiile ce i revin in domeniul securititii si sanatal;u n
munca, in conformitate cu prevederile legale din Legea nr. 319/2006 a securlta;n si
sanatatn in munca, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a celor
prevazute in instructiunile proprii de securitate elaborate la nivel de ANL in
colaborare cu responsabilul S5M din cadrul ANL,

kk) Are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii,
cu exceptia informatiilor de interes public,

ll) Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legn

mm) Asigurd arhivarea corespunzatoare in conformitate cu procedurile interne/de
sistem, prevederile legale nationale $i regulamentele Comisiei Europene a
documentelor elaborate/primate,

nn) Executa orice alte sarcini specifice postului in limitele de competenta date de catre
conducerea ANL in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare si Regulamentului intern in vigoare,

00} In exercitarea sarcinilor de serviciu se asigura, in principal, ca datele cu caracter
personal sd fie:

a. prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fatd de persoana sau
persoanele vizate;

b. colectate in scopuri determinate, explicite si legitime si s& nu fie ulterior
prelucrate intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri;

c. prelucrate in moduri adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar
n raport cu scopurile in care sunt prelucrate (reducerea la minim a datelor
prelucrate);

d. prelucrate intr-un mod care asigura securitatea adecvata a acestora, inclusiv
protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii,
distrugerii sau a deteriorarii accidentale prin luarea de masuri tehnice sau
organizatorice corespunzatoare (“integritate si confidentialitate”) si
respectarea politicilor de securitate si confidentialitate aplicabile la nivelul
ANL.

pp) Are in vedere modul in care se face transferul de date si evita situatiile de transfer
de date catre state terte (non-membre UE);

qq} Tine evidenta operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal pe care le
realizeaza, potrivit atributiilor;

rry Indepllneste si alte sarcini dispuse de conducerea ANL, referitoare la domeniul
protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu Regulamentul general
privind protectia datelor, cu ROF-ul ANL, precum si cu prevederile altor acte
administrative in care este nominalizat.
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V. DIRECTIA ECONOMICA

1. Compartimentul Financiar Contabil §i Credite Bugetare

a) Coordoneaza si organizeaza activitatea de evidenta contabila in conformitate cu Legea
nr. 82/1991 si asigura efectuarea corecta si la timp a inregistraritor;

b) Solicita compartimentelor de specialitate note de fundamentare in vederea intocmirii
_bugetului de venituri §i cheltuieli;

c) Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli si nota de fundamentare a acestuia, pe baza

propunenlor primite;

d) Inainteaza bugetul de venituri si cheltuieli insotit de nota de fundamentare spre avizare
catre C.A, si spre aprobare catre MDLPA si MFP;

e) Rectifica bugetul de venituri si cheltuieli al Agentiei in cazul rectificirii bugetului de
stat, ori de cate ori este cazul;

f) Verifica respectarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor conform OMFP nr. 1792/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare;

g) Incadreaza platile pe articole de cheltuieli in functie de clasificatia bugetar;

h) Tine evidenta analitica si sintetica a mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale,
credite, debitori, creditori, furnizori, a cheltuielilor si veniturilor conform clasificatiei
bugetare;

i} Efectueaza punctaje cu privire la incasarea ratelor la creditele acordate, la incasarea

comisioanelor bancare, la platile efectuate din surse proprii pentru construirea de locuinte

cu credit ipotecar pentru clientii care nu au avut finan{area deschis3;

j) Intocmeste balanta de verificare analitica si sintetica;

k) Verifica corectitudinea inregistrarilor contabile;

1) Intocme§te s1tua;nle financiare trimestriale si anuale si le depune la M.F.P.;

m)inainteaza catre C.A. situatiile financiare anuale in vederea aprobarii;

n) Vizeaza platile ce urmeazad a se efectua in vederea confirmarii existentei fondurilor
necesare;

o) Urmareste 5i gestioneaza fondurile alocate de la bugetul de stat ca subventii pentru
constructia de locuinte realizate de A.N.L, precum s§i pentru alte programe
guvernamentale;

P) Propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite i in conformitate cu dispozitiile
legale;

q) Participa la inventarierea patrimoniului si valorificd rezultatele inventarierii;

r) Organizeaza operatiunea de reevaluare a patrimoniului in conformitate cu legislatia in
vigoare (solicita compartimentului de specialitate asigurarea de evaluator autorizat,
supune spre aprobare Raportul de evaluare, inregistreaza in contabilitate modificirile

_rezultate, declara la Administratia Financiara modificarile referitoare la cladiri);

s) Intocmeste si pastreaza documentele justificative, registrele contabile (Registrul
inventar, Registrul jurnal) si bilanturile contabile conform reglementarilor legale;

t) Gestioneaza aplicatia informatica privind evidenta contabil3;

u) Semneaza materialele documentare si notele de informare intocmite in baza activitiatii

desfasurate;

v} Verifica plata corecta a comisioanelor privind operatiunile bancare;

w) Urmaéreste nivelul comisioanelor la diferite banci;

x) Indeplineste sarcinile ce i revin pentru pastrarea integritdtii patrimoniului i
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite in colaborare
cu compartimentele de specialitate;
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y) Colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice pentru realizarea obiectului sau de
activitate;

z) Pastreaza cu strictete confiden;ialitatea asupra activitatii pe care o desfasoara si asupra

operatiunilor efectuate de catre A.N.L. de care fa cunostinta ca urmare a activitatii

desfasurate;

aa) Propune obiective economice necesare la efectuarea expertizelor judiciare si
extrajudiciare $i argumenteza din punct de vedere economic obiectiuni la raspunsurile
de expertiza judiciara;

bb)Organizeaza §i gestioneaza activitdtile de corespondenta si arhivare a documentelor de
la nivelulcompartimentului in conformitate cu reglementarile in vigoare;

cc) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

dd) Sarcini care decurg n mod expres sau implicit din legi, hotarari, norme, decizii, ordine
etc. pe domeniul sau de activitate.

ee) Indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
prevederile legale.

ff} Coordoneaza §i organizeaza activitatea financiara in conformitate cu dispozitiile legale;

gg) Efectueazd operatiunile de incasari i plati in conformitate cu dispozitiile legale;

hh) Intocmeste ordine de plata pe baza documentelor primare, facturi, referate etc. vizate
de bun

de plata, control preventiv precum si semnatura de specialitate din punct de vedere juridic;

ii) In urma dispozifiei compartimentului de specialitate care se ocupd cu investitiile
financiare, compartimentul financiar intocmeste ordine de plata in vederea transferari
de disponibil in bancile de unde urmeaza a se efectua platile;

ij) Asigura relatia cu Trezoreria in vederea efectudrii de plati prin transmiterea tuturor
documentelor necesare soticitate de catre aceasta (B.V.C., fild de plan, ordinul de
numire at Directorului General, Anexa nr 1- lista obiectivelor de investitii pe
amplasamente, cererile de admitere la finantare, Anexa 3- borderoul platilor din ziua
respectiva, legislatia in vigoare referitoare la alocatiile bugetare, programarea pe
decade a pldtilor);

kk) Asigura gestionarea imprumuturilor externe (B.D.C.E.) pentru finantarea programelor

constructiei de locuinte;

i) intocmeste contul de execu;ne privitor la platile efectuate din surse bugetare si surse
propria i le inainteaza MDLPA §i MFP;

mm) intocmeste raportarea trimestriala privitor la proiectul cu finantare rambursabila;

nn) Intocmeste raportarite statistice si financiare solicitate de M.F.P., M.D.L.P.A. si alte
organe abilitate;

co) Intocmeste statele de plati, elaboreazs si transmite organelor fiscale declaratiile
fiscale privind obligatiile unitatii fata de buget;

pp) Calculeaza si vireaza obligatiile fiscale ale Agentiei generate de activitatea desfasurata;

gq) Intocmeste angajamentele bugetare globale si ordonantarile de platd aferente platii
salariilor precum si a virarii contributiilor aferente;

rre) Intocme;te adevermte de venit solicitate de angajati;

ss) Intocme;te raportari lunare referitoare la monitorizarea salariilor;

tt) Incheie cu bincile agreate conventii in vederea virarii salariilor;

uu)Gestioneaza aplicatia informatica privind evidenta contabild, intocmirea salariilor,
rambursari credite, transmiterea electronicd a declaratiilor lunare, intocmirea
ordinelor de plata;

w) intocmeste facturile necesare retinerii comisioanelor bancare, a vanzirii terenului
aferent construirii de case prin creditul ipotecar;

aaa) Semneaza materialele documentare si notele de informare intocmite in baza activititii

desfasurate;
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bbb) Solicita avizul directiei de specialitate pentru toate documentele care contin elemente
de natura juridica;

ccc) Atributii legate de casierie (depunerea ordinelor de plata la banci, eliberare numerar
pe baza de referat, incasarea diferentelor de restituit, intocmirea registrului de casa, plata
salariilor);

ddd) Verificarea deconturilor de cheltuieli;

eee) Tntocmirea situatiilor de plata referitoare la deconturi de cheltuieli;

fff) Intocmeste angajamente globale, individuale si ordonantari de plata referitoare la
ordinele de deplasan si alte cheltuieli care privesc cheltuielile compartimentului;

ggg) Intocmeste si inainteazi citre organele de specialitate documente necesare eliberirii
Certificatelor de atestare fiscala, Cerificatelor de cazier fiscal;

hhh) Colaboreaza cu celelaite structuri organizatorice pentru realizarea obiectului siu de
activitate;

iii) Participa la intocmirea documentatiei deschiderii de finantare lunare cu incadrare in fila
de plan trimestrial;

lll) Propune obiective economice necesare la efectuarea expertizelor judiciare si
extrajudiciare §i argumenteza din punct de vedere economic obiectiuni la raspunsurile de
expertiza judiciara;

nnn) Organizeaza i gestioneaza activitatile de corespondenta si arhivare a documentelor
de la nivelul serviciului in conformitate cu reglementarile in vigoare;

qqq) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

rrr) Sarcini care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotaréari, norme, decizii, ordine
etc. pe domeniul sau de activitate.

sss) Indeplineste orice atte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
prevederile legale.

2, Serviciul Plasamente si Vanzari

a}) Participa la cautarea, identificarea si atragerea surselor de finantare;

b) Coordoneaza constituirea si atragerea unor surse de finantare, altele decét cele din
bugetul de stat: garantii pentru bund executie in decontarea unor lucrdri de investitii,
donatii ale unor persoane fizice sau juridice, alte resurse legal constituite;

c) Fundamenteaza si stabileste conditiite de folosire a sumelor acumulate, inclusiv a
plasamentelor necesare;

d) Analizeaza volumul incasarilor si platitor rezultate din activitatea Agentiei in scopul
efectudrii unei programari corespunzatoare a resurselor disponibile;

e} Studiaza si analizeaza piata financiar - bancara;

f) Propune strategii optime de investitii financiare in functie de conditiile pietei financiar
- bancare, a scadentelor plasamentelor efectuate si a previziunilor sumelor de rambursat
din credite ipotecare acordate de A.N.L.;

g) Propune lista bancilor agreate pe principiul bonitdtii, pentru depozitarea resurselor
Agentiei Nationale pentru Locuinte, in vederea eficientizarii plasamentelor financiare si a
derularii optime a creditelor ipotecare;

h) Tncheie conventii pentru depozitarea si gestionarea resurselor sale cu institufiile bancare
pe care A.N.L. le agreaza;

i} Identifica, analizeaza i gestioneaza resursele Agentiei urmarind permanent promovarea
plasamentelor cu cele mai mari randamente;

j) Urmareste soldul conturilor deschise la bancile agreate, avand in vedere plasarea
sumelor disponibile;
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k) Asigurd lichiditatile necesare pentru efectuarea la timp a platilor programate de
directiile, respectiv serviciile din cadrut A.N.L.;

) Negociazé cu Departamentul Trezorerie al fiecarei banci: dobanda oferitda cu scopul
maximizarii valorii acesteia, conditiile §i termenele depozitelor bancare;

m) Tntocmeste ordinele de platd pentru transferul fondurilor necesare constituirii
depozitelor bancare;

n) Verifica si urmareste incasarea veniturilor din plasamentele efectuate;

o) Tine evidenta plasamentelor efectuate pe categorii de resurse (avansuri de la clienti,
sume din garantii de bund executie, resurse proprii);

p) Tine evidenta plasamentelor efectuate pe tipuri de plasamente;

q) Intocmeste §i urmareste evidenta veniturilor incasate §i de incasat din plasamentele
financiare, precum §i previzionarea veniturilor de incasat din rambursarea creditelor
ipotecare acordate de A.N.L.;

r) Verifica plata corectd a com1s1oanelor aferente operatiunilor derulate;

5) Intocrneste documentatiile necesare realizarii tranzaci;nlor pe piata financiarg;

t) Intocmeste conventiile de depozit, ofertele de cumparare titluri pe piata primara,
notificarile de tranzactionare aferente cumpararii / vanzirii de titluri pe piata secundara
dupa stabilirea clauzelor, precum si ordinele de platé aferente;

u} Negocnaza si tranzactioneaza cumpararea §i vanzarea titlurilor de stat, atat pe piata
primara cdt i pe piata secundar3;

v) Verifica rulajele si soldurile conturilor deschise de A.N.L. la bancile agreate din punct
de vedere al plasamentelor realizate;

w) Tncheie cu bincile agreate conventiile privind finantarea amplasamentelor ce urmeaza

a se realiza;

x) Dupa transmiterea de catre bancile respective a acordului de finantare primeste de la
acestea certificatele de solvabilitate, ofertele ferme de creditare, contractele de credit si
comunicarile privind indeplinirea de catre solicitant a conditiilor de finantare si deschiderea
de catre acesta a conturilor curente prin care se vor derula platile;

y)} Tn baza rapoartelor de plata primite de la directiile de specialitate emite ordinele de
plata si intocmeste anexele pentru plafile catre constructori, proiectanti, 1.5.C. precum si
pentru platile decontate din surse A.N.L. si pentru retinerea garantiilor de bund execugle
z) intocmeste facturile, ordinele de plat si anexele necesare retinerii cotei de 5% de citre
A.N.L.;

aa) Urmareste impreuna cu directia de specialitate ca valoarea platilor sa se incadreze in
pretul pe unitatea locativa;

bb) Pentru amplasamentele finantate de A.N.L. analizeaza solicitarile beneficiarilor de
credit ipotecar legate de derularea contractelor de credit, respectiv reducerea perioadei
de rambursare, preluarea soldului unui credit de ctre alt beneficiar si alte solicitari;

cc) Instiinteaza beneficiarii de credit ipotecar asupra obligatiilor mentionate in contractul
de credit ipotecar;

dd) Urmareste incasarea ratelor si a dobanzilor aferente creditelor acordate din surse
AN.L. si informeaza Directia Juridica si Comunicare in legiturd cu debitele
inregistrate in vederea notificarii/somarii clientilor;

ee)Solicitd avizul Directiei Juridice si Comunicare pentru toate documentele
compartimentului care contin aspecte de natura juridica;

ff) Urmareste si verifica efectuarea platilor dispuse;

gg) Intocmeste corespondenta cu bancile finatatoare privind situatia decontérii ordinelor
de platad emise de A.N.L. si finalizarea platilor pentru inchiderea liniei de credit;

hh)Intocme§te corespondenta cu beneficiarii sau Ti contacteaza telefonic in vederea
recuperarii sumelor nedecontate aferente ordinelor de plata emise de A.N.L;
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i) Intocmeste corespondenta cu antreprenorii generali, proiectantii si directiile de
specialitate privind situatia Tncasarii ordinelor de platd emise de A.N.L., aferente
facturilor depuse de acestia;

jj) Verifica extrasele de cont curent si de garantii pentru urmarirea incasarii ordinelor de
plata emise de A.N.L.;

kk) Pentru beneficiarii ce au depasit termenele legale de rambursare a obligatiilor fati de
A.N.L., solicita Directiei Juridica si Comunicare declansarea procedurii de executare
silita a beneficiaritor restantieri;

1) Tmpreund cu Dlrecgla Juridica si Comunicare, intocmeste documentatia necesara
executarii silite si recuperarii debitelor;

mm) Transmite la banca derulatoare acordul pentru eventualele rambursari anticipate si
pentru radierea ipotecilor.

nn)In baza documentatiei puse la dispozitie de directiile de specialitate, pe suport

hértie/electronic - Contracte de antreprizd generald , anexele $1 aditionalele acestora,

Contractele de proiectare si executie de lucrari, anexele si aditionalele acestora,

Contracte de cesiune a lucrarilor de antrepriza, anexele si aditionalele acestora, Liste

centralizate actualizate continind antreprenorii contractati si, dupd caz, beneficiarii,

inclusiv datele financiare corespunzaitoare, Ordine de incepere a lucrarilor, Scrisori
bancare privind deschiderea de finatare a beneficiarilor etc. - elaboreazi baza de date
privitor la asigurarile lucrarilor de constructii-montaj si de raspundere a constructorului
pentru amplasamentele construite prin credit ipotecar cu finantare bancara sau surse
proprii ANL , precum si pentru amplasamentele construite cu finantare asigurati din surse

de la bugetul de stat si credite externe, respectiv surse proprii A.N.L.;

oo)Urmareste transmiterea la A.N.L., precum si incheierea corectd, de citre
antreprenorn generali contractati sau executantii de lucrari pentru executia
locuintetor in amplasamentele de la pct. a), a poht;elor/contractelor de a51gurare a
lucrarilor de constructii-montaj §i de raspundere a constructorului, si plata in termen
a ratelor aferente acestor polite;

pp) Actualizeaza baza de date privitor la politele/contractele de asigurare pentru toate

amplasamentele mentionate la pct. a);

qq) transmite catre bancile finantatoare de credite ipotecare, acolo unde este cazul,

politele/contractele de asigurare a lucrdrilor de constructii-montaj si de réspundere a

constructorului, respectiv platile efectuate in contul acestora; urmareste incheierea si

transmiterea la A.N.L., de catre acestea, a contractelor de cesiune/actelor aditionale a

dreptunlor de incasare constituite cu titlu de garantie reiesite din politele de a51gurare

rr) in baza documentatiei puse la dispozitie de directiile de specialitate, urmareste ca,

la prezentarea rapoartelor de platd, decontarea lucrarilor executate si fie
conditionatd de existenta politelor/contractelor de asigurare a lucririlor de
constructii-montaj $i de raspundere a constructorului, de valabilitatea acestora/plata
ratelor de prima corespunzatoare, precum §i a contractelor de cesiune mentionate la
pct. d), daca este cazul;

ss) Analizeaza si raspunde in scris adreselor antreprenorllor generali sau executantilor de

lucrari contractati pentru executia locuintelor in amplasamentele de la pct. a) referitoare

la asigurari;

tt) In baza documentatiei puse la dispozitie de directiile de specialitate, pe suport

hartie/electronic - Contract de construire, Contract de mandat, Contract de credit,

Contract de ipoteca, Grafice de rambursare, Liste centralizate actualizate continind

beneficiarii, etc.-elaboreaza baza de date privitor la aSIgurarlle facultative si obligatorii

incheiate de benficiari, pentru imobilele prezentate in garantie din amplasamentele

construite prin credit ipotecar din surse proprii ANL;
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uu) Urmareste transmiterea la ANL, precum si incheierea corectd, de catre beneficiarii
specificati la art. g), a politelor/contractelor de asigurare facultative si obligatorii, precum
st a documentelor ce fac dovada platii primei de asigurare corespunzatoare;

vv) Actualizeaza baza de date privitor la politele/contractele de asigurare pentru toti
beneficiarii de credit ipotecar din surse proprii ANL;

ww) Notificd benficiarii de credit ipotecar cu finantare ANL in situatia neindeplinirii
obligatiilor contractuale legate de asigurari;

xx) Analizeaza si raspunde in scris adreselor beneficiarilor de credit ipotecar cu finantare
ANL referitoare la asigurari;

yy) Contacteaza beneficiarii, antreprenorii generali, executantii, asiguratorii, bancile si
colaboreaza cu acegstia in vederea reglementarii oriciror probleme legate de documentele
de asigurare si de transmiterea lor;

zz) Colaboreaza cu societdtile de asigurare si/sau bancile finantatoare in vederea clarificarii
oricaror probleme cu privire la asigurari §i a tinerii evidentei la zi a acestora;

aaa) Asigura consultantd beneficiarilor de credit ipotecar si antreprenorilor generall
contractati pentru executia locum;elor in amplasamentele de la pct, a) privitor la a5|gurar1
bbb} Intocmeste corespondenta interna si externa referitoare la contractele de a51gurare
ccc) Tntocmeste documentatia necesara experierii coresponden;el legate de aSIguran

ddd) Elaboreaza, la solicitarea sefilor ierarhici superiori, situatii referitoare la asiguréri;
eee) in baza documentai;1e1 puse la dispozitie de directiile de specialitate, pe suport
hartie/electronic - Contractele de proiectare si executie de lucrari, anexele si aditionalele
acestora, Ordine de incepere a lucrarilor, - elaboreaza si actualizeazé baza de date privind
garantiile de buna executie constituite ( la optiunea executantilor ) printr-un instrument
de garantare , in conditiile legistatiei in vigoare , aferente amplasamentelelor construite
cu finantare asigurata din surse de la bugetul de stat si credite externe.

fff) Urmareste transmiterea la ANL, precum si intocmirea corecta si actualizarea de cétre
executantii contractanti, a instrumentelor de garantare, precum si dovada platii primetor
de asigurare, aferente amplasamentelelor construite cu finantare asigurata din surse de la
bugetul de stat si credite externe. Dupd primirea la ANL a instrumentelor de garantare,
comunica tuturor directiilor ANL implicate in derularea contractelor de proiectare si
executie de lucrari, optiunea executantului privind constituirea garantiei de buna executie
prin instrument, si instrumentul primit.

ggg) Urmareste ca pentru toate contractele incheiate de ANL ce implicd retinerea
garantiilor de buna executie in baza Legii nr. 152/1998 si HG. nr. 962/2001 s& fi fost
incheiate de catre compartimentele respective si conventii de gestionare a garantiilor de
bunad executie in conformitate cu art. 5 alin. 2 din Hotararea Guvernului nr. 962 /2001
privind aprobarea normelor metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii
nr.152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte;

hhh) Urmareste incasarea garantiilor de bund executie in conformitate cu prevederile
legislative n vigoare, ale conventiilor incheiate cu antreprenorii si a clauzelor contractelor
respective;

iii) Intocmeste situatia privind garantiile de buna executie, cu toate caracteristicile care le
implica (contract, antreprenor, sume, data incasdrii, data restituirii, bncile depozitare,
dobénda la vedere practicata de fiecare banca depozitard);

jji) Tine evidenta platilor catre proiectantii $i constructorii ANL pentru locuinte prin credit
ipotecar,

kkk) Tine evidenta tuturor garantiilor de buna executie retinute in conturile ANL, sintetic
si analitic;

(L} Verificd sumele incasate din garantii de buna executie si provenienta lor;

mmm) Urmareste derularea in conditiile legii a operatiunilor privind garantiile de buna
executie;
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nnn) Verifica rapoartele de restituire a garantiilor de bunad executie primite de la
compartimentele de specialitate;

000) Verifica existenta la raportul de restituire a garantiilor de bund executie a avizului de
legalitate dat de catre Directia Juridica si Comunicare;

ppp) Calculeaza dobanzile aferente garantiilor de bunid executie, la data restituirii
acestora;

qqq) transmite, n vederea efectuarii platii, Directiei Economice referatul de restituire a
garantiilor de buna executie aprobat de conducerea A.N.L.;

rrr)Urmareste soldul conturilor garantiilor de buni executie deschise la bancile agreate,
avand in vedere plasarea lor;

sss) In baza documentatiei puse la dispozitie de directiile de specialitate, urmareste ca, la
prezentarea rapoartelor de plata, decontarea lucrarilor executate sa fie conditionata de
existenta garantiei de buna executie constituita prin instrument in valabilitate, de plata
ratelor de prima corespunzdtoare, precum si de retineri succesive in situatia in care s-a
optat pentru acesta modalitate de constituire a garantiei de buna executie.

ttt} Colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice pentru realizarea obiectului siu de
activitate;

uuu} Face propuneri pentru eficientizarea structurii organizatorice;

vvv) Face propuneri pentru elaborarea proiectului de B.V.C. pe domeniul sdu de activitate,
ia masuri de eficientizare a activitatii desfasurate;

www) Prezintd periodic sau la cerere sefilor ierarhici informatii privind activitatea
desfasurata;

xxx) Semneaza materialete documentare si notele de informare intocmite in baza activitatii
desfasurate;

yyy) Prezinta propuneri de imbunatatire, completare, modificare si aplicare a normelor de
lucru interne, in conformitate cu reglementarile legale;

zzz) Pastreaza cu strictete confidentialitatea asupra activitatii pe care o desfasoard si
asupra operatiunilor efectuate de catre ANL;

aaaa) Organizeaza si gestioneaza activitatile de corespondenta si arhivare a documentelor
de la nivelul compartimentului in conformitate cu reglementarile in vigoare;

bbbb) Asigurd indeplinirea sarcinilor care decurg in mod expres sau implicit din legi,
hotarari, norme, decizii, ordine, etc. pe domeniul sdu de activitate;

ccee) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

dddd) Tndeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate
cu prevederile legale.

eeee) Centralizeaza locuintele finalizate in cadrul programului de constructii pentru tineri
destinate inchirierii si asigura actualizarea permanentd a centralizatorului;

ffff) Preia informatiile de la directia de specialitate cu privire la locuintele finalizate in
cadrul programului de constructii pentru tineri destinate inchirierii (date identificare
obiectiv - judet / localitate, adresa, nr. u.l. / bloc, suprafatd construitd desfisurati,
identificarea structurilor preluate in program, valoare investitie finantata de ANL, etc.);
ggeg) Centralizeaza si verifica informatiile comunicate de autoritatile administratiei publice
locale cu privire la inchirierea locuintelor pentru tineri, destinate inchirierii;

hhhh) Centralizeaza si verificd informatiile comunicate de autoritatile administratiei
publice locale cu privire la vanzarea locuintelor pentru tineri destinate inchirierii;

iiii) Colaboreaza cu directiile de specialitate si autoritdtile publice locale in vederea
clarificarii regimului juridic al locuintelor finalizate inainte de punerea in aplicare a Legii
nr. 89/2008;

jiji) Colaboreaza cu directiile de specialitate si autoritatile publice locale in vederea
indeplinirii conditiilor legale de vanzare a locuintelor pentru tineri destinate inchirierii
(schimbare regim juridic locuinte, identificarea locuintelor care nu pot fi achizitionate, ele
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avand caracter de locuinte sociale pentru chiriasii evacuati, conform 0.U.G. nr. 68/2006,
intocmirea documentatiei cadastrale pe imobit, respectiv pe apartamente);

kkkk) Inventariaza lunar informatiile transmise de catre autoritatite publice locate cu privire
la stadiul contractelor de inchiriere si/sau vanzare-cumparare locuinte pentru tineri,
destinate inchirierii;

L) Intocmeste evidente tehnico-operative cu privire la situatia locuintelor inchiriate si/sau
vandute, inclusiv a valorilor virate la ANL de catre autoritétile publice locale, - pe analitice
distincte - chirii, vanzari, penalitati in functie de explicatiile ordinelor de plata cu
respectarea prevederilor art. 15 alin. (2), art. 193, alin. (63) si (7} din HG nr. 962/2001
privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii
nr.152/1998 privind infiinfarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si
completérile ulterioare;

mmmm) Pe baza notificarilor primite de la Directia de Constructii Locuinte cu privire
la neindeplinirea corespunzatoare a obligatiilor contractuale ale semnatarilor contractelor
de proiectare si executie de lucrari si a deciziei privind atacarea garantiilor de buna
executie, seinformeaza Serviciul Juridic despre situatia garantiilor existente.i;

nnnn) Prezintd propuneri de imbunatdtire, completare a aplicatiei informatice si a
rapoartelor generate de aceasta;

0000) Analizeaza lunar datele raportate precum si situatia incasarilor din chirii, vanzari si
penalitati;

pppp) Colaboreaza cu directiile de specialitate in vederea recuperarii debitelor;

3. Compartiment Control Financiar Preventiv

a) Exercita activitatea de control financiar preventiv propriu potrivit dispozitiilor
Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv
cu modificarile i completarile ulterioare si legilor specifice;

b} Exercitad activitatea prin care se verifica legalitatea §i regularitatea operatiunilor
efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea
acestora;

c} Exercitd controlul financiar preventiv asupra documentelor in care sunt consemnate
operatiuni patrimoniale, inainte ca acestea sa devina acte juridice, prin aprobarea lor de
catre titularut de drept al competentei. Verificd sistematic operatiunile ce fac obiectul
acestuia, din punct de vedere al respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt
aplicabile operatiunilor {control si legalitate), indeplinirii regulilor procedurale (control de
regularitate) si incadrarii in limitele alocatiilor bugetare {control bugetar);

d) Exercita, prin personalul acestuia, activitatea de control financiar preventiv pe tipuri
principale de operatiuni financiare si anume: operatiuni care vizeazd activitatea de
realizare de locuinte cu credit ipotecar; operatiuni ce determina realizarea de constructii
de locuinte pentru tineri in regim de inchiriere si operatiuni financiare privind activitatea
proprie;

e} Inscrie documentele prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de CFP;

f) Sesizeaza aspectele pozitive §i negative reale in activitatea desfasuratd, cauzele care
dau nagtere aspectelor, evalueaza riscurile pe care perpetuarea aspectelor negative le
poate genera. Recomanda solutii pentru diminuarea sau eliminarea acestor riscuri;

g) urmareste modul de punere in aplicare a recomandarilor facute si a mésurilor luate;
h)prezinta propuneri de imbunatatire, completare si aplicare a normelor de lucru interne,
in conformitate cu reglementarile legale;
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i} Pastreaza cu strictete confidentialitatea asupra activittii pe care o desfasoara si asupra
operatiunilor efectuate de citre ANL de care ia cunostintd ca urmare a activitagii
desfasurate;

j} Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

k) Prezinta periodic sau la cerere sefilor ierarhici superiori informatii privind activitatea
desfasurata;

1) Organizeaza si gestioneaza activitatile de corespondenta si arhivare a documentelor de la
nivelul compartimentului in conformitate cu regiementarile in vigoare;

m}) Asigura indeplinirea sarcinilor care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotirari,
norme, decizii, ordine, etc. pe domeniul sdu de activitate:

n) Respectd si aplica legislatia in domeniile securittii si sanatatii in munca, prevenirii si
stingerilor incendiilor, precum si a instructiunilor i normelor specifice Agentiei;

0) Efectueazi instructajele la locul de munca si periodic cu lucrdtorii compartimentului in
domeniile securitatii si sanatatii in munca, prevenirii si stingerii incendiilor;

p) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

q) Indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
prevederile legale.

Vl. DIRECTIA ACHIZITII S$I ADMINISTRATIV
1. Compartiment Achizitii Publice

a) Coordoneaza activitatea de pregatire si desfasurare, conform legislatiei in vigoare, a
procedurilor de achizitie publica §i a modalitatii de achizitie publica (achizitie directa),
initiate pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

b) Intocmeste programul anual al achizitiilor publice (PAP) in functie de bugetul aprobat
si il modifica si/sau completeaza ulterior;

¢} Transmite spre publicare in SEAP anunturile de intentie;

d) Stabileste procedura de atribuire a contractelor de proiectare, executie, proiectare si
executie in funciie de valoarea estimatd a acestora, tindnd cont de programul anual al
achizitiilor publice;

e) Intocmeste documentatia de atribuire §i o transmite in SEAP in vederea verificarii de
catre ANAP (in cazul in care procedura este selectata pentru verificare) si a public3rii;

f) Transmite spre publicare in SEAP anunturile $i/sau invitatiile de participare;

g) Propune presedintele si membri in comisia de evaluare, de comun acord cu directiile
de specialitate din cadrul A.N.L.;

h) Elaboreaza si transmite documentatia solicitatd de ANAP pentru procedurile de achizitie
publicd monitorizate;

i) Formuleaza raspunsuri la notele intermediare emise de ANAP;

j) Formuleaza raspunsuri la solicitarile de clarificari, transmise de cétre ofertanti cu
privire la documentatia de atribuire, cu sprijinul directiilor de specialitate, din punct de
vedere tehnic, economic si juridic;

k) Transmite spre publicare in SEAP anunturile tip erata;

l) Formuleaza puncte de vedere la contestatiile formulate de citre ofertanti si le transmite
impreund cu documentatia necesard la solicitarea C.N.S.C./Tribunalul Bucuresti, sau la
eventualele ptangeri formulate la Curtea de Apel Bucuresti;

m) transmite spre publicare in SEAP anunturile de atribuire a contractelor de achizitie
publica;
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n) Dupa expirarea perioadei de contestatie/dupd solutionarea unei eventuale contestatii
de catre CNSC/dupd solutionarea unei eventuale plangeri de catre Curtea de Apel Bucuresti,
in cazul unei solutii favorabile autorittii contractante, Compartimentul Achizitii Publice va
intocmi contractul de achizitie public3;

0) Intocmeste raportarile prevazute de lege in ceea ce priveste achizitiile publice si le
transmite institutiilor de drept;

p) Raspunde de activitatea de pregdtire si desfasurare conform legislatiei in vigoare a
procedurilor in vederea incheierii contractelor de furnizare de bunuri si prestare de servicii;
q) Centralizeaza necesarul anual de bunuri §i servicii pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte directii si functie de bugetul aprobat;

r) Stabileste procedura in vederea incheierii contractelor de furnizare/servicii in functie
de valoarea estimata a acestora;

s) Elaboreaza sau, dupd caz, colaboreazd cu personatul de specialitate din institutie in
vederea elaborarii documentatiei, in functie de specificul si natura contractului de
furnizare/servicii ce urmeaza a fi atribuit;

t) Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
legistatia in vigoare privind atribuirea contractelor de furnizare /prestari servicii;

u) Elaboreaza si arhiveaza dosarele de achizitie publicd;

v) Prezinta periodic sau la cerere sefilor ierarhici informatii privind activitatea desfasurat;
w) Participd in calitate de presedinti si/sau membri in cadrul comisiilor de evaluare legal
constituite;

x) Intocmeste contracte de prestari servicii si/sau proiectare pentru programele
guvernamentale de constructii locuinte precum si contracte de prestari-servicii pentru
expertize extrajudiciare (contabile), tehnice constructii, evaluatori, topografice, etc..,
contracte de furnizare sau prestari servicii finantate din surse proprii ANL;

y) Intocmeste contracte de executie pentru construirea locuintelor pentru programele
guvernamentale de constructii locuinte;

z) Transmite direciilor de specialitate ofertele castigatoare, contractele de executie,
contracte de prestari servicii si/sau proiectare pentru programele guvernamentale de
constructii locuinte;

2. Compartiment Administrativ

a) elaboreaza si asigura derularea contractelor privind buna desfasurare a activitatii
Agentiei, precum si cele privind intrefinerea sediului A.N.L. (servicii de intretinere curent#
a cladirii §i a suprafetelor vitrate, servicii de intretinere §i reparatii a instalatiilor electrice,
sanitare, de ventilatie, lacatuserie §i tamplarie, precum si intretinere si exploatarea
centralelor termice);

b) participa la elaborarea si asigura derularea contractelor de inchiriere si locatiune pentru
spatiile ocupate de personalul A.N.L. din teritoriu;

¢) intocmeste 5i inainteaza catre compartimentele de specialitate documentatiile specifice
necesare demararii procedurilor privind achizitiile de produse si servicii necesare asiguririi
desfasurarii in bune conditii a activitatii Agentiei;

d) gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date privind evidenta bunurilor de natura
mijloacelor fixe si a stocurilor din dotarea agentiei;

e) participa la efectuarea inventarierii bunurilor imobile/mobile;

f) ia masuri pentru intretinerea i repararea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
din dotarea Agentiei;

g) intocmeste situatia mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar propuse spre a fi scoase
din functiune;
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h) asigura supervizarea convorbirilor telefonice pe abonamente de telefonie mobi la/fixd,
cu incadrarea in plafonul lunar de convorbiri tetefonice aprobat de Consiliul de
Administrafie al A.N.L.;

i) intocmeste referate referitoare la activitatea Compartimentului:

j) verificd din punct de vedere tehnic documentatiile referitoare la scoaterea din
functiune a bunurilor materiale cu durata normata de utilizare expirat3;

k) organizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si casarea documentelor din arhiva
Agentiei in conformitate cu prevederile Legii Arhivetor Nationale nr.16/1996, cu
modificarile si completérile ulterioare, pe baza propunerilor directiilor de specialitate din
AN.L.;

l) organizeaza activitatea de arhivare a documentelor;

m) {ine evidenta tuturor intrarilor si iegirilor de documente din depozitul de arhiva;

n) intocmeste inventarul documentelor arhivate;

0) intocmeste si urmareste situatia documentelor ce urmeazi a fi selectionate, conform
prevederilor legale;

p) desfasoara activitatea de monitorizare a contractelor de furnizare si a contractelor de
prestari servicii;

q) verificd din punct de vedere tehnic documentatiile referitoare la scoaterea din
functiune/din uz a unor bunuri din dotarea Agentiei;

r) organizeaza si coordoneaza activitatea parcului auto

s} urmareste incadrarea in consumul de carburant aprobat de Consiliul de Administratie al
ANL,

t} urmareste intocmirea fisei activitatii zilnice a autovehiculelor,

u) estimeaza necesarul de carburant auto, urmareste cheltuielile aferente intretinerii si
reparatiilor mijloacelor de transport,

v) urmareste incheierea politelor de asigurare civila obligatorie si facultativd a
autovehiculelor;

w) avizeazd din punct de vedere tehnic necesitatea efectuirii reparatiilor mijloacetor de
transport auto din dotarea A.N.L.;

X) urmareste recuperarea daunelor de la societatile de asigurari, acolo unde este cazul;
¥} urmareste recuperarea prejudiciului creat, acolo unde este cazul;

z) coordoneaza i urmareste activitatea soferilor;

aa) asigura primirea, depozitarea si repartizarea in conditii optime a bunurilor de natura
mijloacelor fixe/stocurile din dotarea Agentiei;

bb}asigura aplicarea Hotararilor Consiliului de Administratie al A.N.L. privind repartizarea
spatiilor cu destinatia de locuinte aflate in proprietatea Agentiei;

cc) elaboreaza programele de optimizare a capacititii de aparare impotriva incendiilor in
domeniul de activitate al Agentiei;

dd) face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice ale activitatii de aparare
impotriva incendiilor in domeniul specific;

ee)controleaza modul de aplicare a prevederilor legale pentru apirarea impotriva
incendiilor in domeniul specific;

ff) elaboreazd i supune spre analiza conducatorului institutiei planurile impotriva
incendiilor si face propuneri de optimizare a acestora, raportul anual de evaluare a nivelului
de apdrare impotriva incendiilor din domeniul de activitate;

gg) analizeaza anual respectarea dotarii cu mijloace de aparare;

hh) urmareste aplicarea legislatiei in domeniul apararii impotriva incendiilor si protectia
civild, prevenirea si stingerea incendiitor - situatii de urgenta;

i) respecta normele privind apararea impotriva incendiilor si protectia civild, prevenirea
$i stingerea incendiilor - situatii de urgenta;
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jj) identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componentd a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de muncé/echipamente de munca
si mediul de muncd pe locuri de munca/posturi de lucruy;

kk) elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie impotriva incendiilor si
protectia civila, prevenirea si stingerea incendiilor - situatii de urgenta;

ll) elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor
privind apararea impotriva incendiilor si protectia civila, prevenirea si stingerea incendiilor
- situatii de urgenta tinand seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum
si ale locurilor de munca/posturi de lucru;

mm) intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare $i instruire
a lucrdtorilor in domeniul apararii impotriva incendiilor $i protectia civila, prevenirea si
stingerea incendiilor - situatii de urgentd;

nn) elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea adecvata
pentru fiecare loc de munca, asigura informarea si instruirea lucratorilor in domeniul
apararii impotriva incendiilor si protectia civild, prevenirea si stingerea incendiilor - situatii
de urgenta si verifica cunoasterea si aplicarea de catre salariati a informatiilor primite;
oo) verificd aplicarea masurilor de prevenire si protectie din Planul de prevenire si
protectie;

pp) aplica semnalizarile de securitate si sanatate in munca si marcajele necesare la tocurile
de munca;

qq) informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locut de munca si propune masuri de prevenire si protectie;

rr) verifica la toate directiile institutiei existenta fiselor de instruire individuala privind
apararea impotriva incendiilor si protectia civild, prevenirea si stingerea incendiilor - situatii
de urgenta si a consemnarii in acestea a efectuérii instruirii periodice de catre conducatorul
locului de munca la intervalul stabilit de timp, completarea si actualizarea acestora;

ss) efectueaza instruirea introductiv-generala la angajare;

tt) stabileste zonele care necesita semnalizare impotriva incendiilor si protectia civila,
prevenirea si stingerea incendiilor - situatii de urgentd precum si tipul de semnalizare
necesar si amplasarea conform prevederilor legale;

uu) alarmarea imediata a personalului de la locul de munca sau a utilizatorilor prin mijloace
specifice, anuntarea incendiului la fortele de interventie, precum si la dispecerat, acolo
unde acesta este constituit;

vv} salvarea rapida si in siguranta a personalului, conform planurilor stabilite;

ww} intreruperea alimentarii cu energie electrica, gaze si fluide combustibile a
consumatorilor si efectuarea altor interventii specifice la instalatii si utilaje de catre
persoanele anume desemnate;

xx) actionarea asupra focarului de incendiu cu mijloacele tehnice de aparare impotriva
incendiilor din dotare si verificarea intrarii in functiune a instalatiilor si a sistemelor
automate si, dupa caz, actionarea lor manuald;

yy) evacuarea bunurilor periclitate de incendiu si protejarea echipamentelor care pot fi
deteriorate in timpul interventiei;

zz) protectia personalului de interventie impotriva efectelor negative ale incendiului:
temperatura, fum, gaze toxice;

aaa) verificarea amanuntitda a locurilor in care se poate propaga incendiul §i unde pot
aparea focare noi, actionandu-se pentru stingerea acestora

bbb) indeplineste orice alte sarcini ce decurg din aplicarea legislatiei in domeniul apararii
impotriva incendiilor §i protectia civila, prevenirea si stingerea incendiilor - situatii de
urgenta (PSI-SU);

ccc)  centralizeazd necesarul de echipamente individuale de protectie solicitate de catre
conducatorii locurilor de munca spre a fi aprobate si achizitionate;
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ddd) lucratorul desemnat reprezintd institutia publica in relatia de colaborare
contractuala serviciul extern de prevenire si protectie, dupd caz;

eee) colaboreaza permanent cu reprezentantii serviciului extern de prevenire si protectie
pentru realizarea si mentinerea conformitatii activitatii de aparare impotriva incendiilor §i
protectia civila, prevenirea si stingerea incendiilor - situatii de urgenta in cadrul institutiei
publice in raport cu legislatia in vigoare, dupi caz;

fff) pune la dispozitia serviciului extern de prevenire si protectie toate datele si informatiile
necesare pentru ca acesta sa-si indeplineasca activitatile asumate prin contract
(organigrama, masuri dispuse cu prilejul controalelor etc.). Pentru datele si informatiile
solicitate care nu sunt in posesia sa, va efectua solicitari catre compartimentele abilitate;
ggg) Instiinteazad in timp util si in conformitate cu cerintete legale atat pe angajator cat
si serviciul extern despre orice eveniment petrecut in institutie;

hhh) indeplineste orice alte sarcini ce decurg din aplicarea legislatiei in domeniul apararii
impotriva incendiilor §i protectia civila, prevenirea si stingerea incendiilor - situatii de
urgenta.

3. Compartiment IT

a) Coordoneaza implementarea, dezvoltarea si administrarea sistemului informatic;

b) raspunde de integritatea bazei de date de la nivetul A.N.L. si elaboreaza instructiuni de
lucru, proceduri de securitate si protectie in vederea asigurarii integritatii bazelor de date;
¢) Face propuneri privind achizitionarea de hardware si software, privind domeniul siu de
activitate;

d) Implementeaza subsisteme informatice, raspunzand de omogenitatea acestora in cadrul
sistemului informatic al A.N.L.;

e) Adapteaza pachete de programe, asigura actualizarea si intretinerea acestora;

f) Asigura experimentarea produselor program si testarea pe calculator a lucrarilor;

g) Analizeaza, programe de aplicatie pentru unele compartimente din A.N.L. si urm3reste
exploatarea lor pe parcursul derularii activitatii (ex. personal, registraturd, creditare, etc.)
h) Elaboreazd documentatia aferentd etapelor de realizare a sistemelor informatice,
precum §i documentatia detaliata de exploatare a tucrérilor;

i} Contribuie la rationalizarea si perfectionarea sistemelor, subsistemelor informationale
si a sistemelor informatice implementate;

j)  Aplica tehnici si metode noi de analiza, programare si sisteme de gestiune a bazelor de
date;

k) Asigura asistenta pentru implementarea metodelor si echipamentelor noi in ceea ce
priveste tehnica de calcul, sistemele de operare, mediile de dezvoltare;

l} Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea de metode si tehnici de
securitate si arhivare a bazelor de date;

m) Raspunde de asigurarea bunei exploatari si a intretinerii tehnicii de calcul din dotare si
a instalatiilor aferente, contribuind la optimizarea si perfectionarea sistemului informatic
din punct de vedere hardware si a mediilor de dezvoltare implementate;

n) Centralizeaza necesarul de tehnica de calcul si piese de schimb si intocmeste caietele
de sarcini necesare in vederea achizitionarii acestora;

0) Urmareste derularea contractelor destinate achizitiondrii tehnicii de calcul,
consultantd si alte servicii cu caracter informatic;

p) Efectueaza documentari si face propuneri privind obtinerea licentelor de program si
instalarea programelor respective, in conformitate cu legislatia in vigoare;

@) Asigurd indrumare, iar in cazuri deosebite si in masura posibilitdtitor, sprijin direct
pentru remedierea fara intarziere a oricaror defectiuni tehnice ivite in functionarea
capacitatilor de calcul, analizeazd cauzele si propune masuri de evitare a acestor
evenimente;
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ry Stabileste nivelul de acces pentru utilizatorii retelei informatice apartinand institutiei;
s) Asigurd legdtura cu unitatea de service §i reprezintd Agentia in relatiile cu acestea,
pentru mentinerea in stare de functionare a sistemului informatic al A.N.L.;

t) Participd, impreuna cu Compartimentul Administrativ la asigurarea materialelor
consumabile necesare activitatii informatice;

u) Administreaza resursele hardware si a software-ului aferent echipamentelor noi
instalate in sediul ANL: control acces in cladire, centrala telefonica, servere, rooter,
supraveghere video

v} Raspunde impreund cu compartimentul comunicare si relatii cu publicul de
administrerea site-ului ANL;

w) Executd lucrari de mentenanta a echipamentelor informatice apartinand institutiei;

X} Preia sesizarile venite din partea structuritor institutiei privind defectiunile survenite la
echipamentele informatice si se ocupa de remedierea acestora impreund cu prestatorii
serviciilor de mentenanta/reparatii;

y) Multiplica si finiseaza documente;

z) Efectueazd editarea grafica, printarea si plotarea materialelor;

aa) Elaboreaza conceptia grafica a materialelor;

bb) Efectueaza asamblarea, depanarea si instalarea sistemelor de calcul necesare
desfasurarii activitatii personalului ANL;

cc) Asigurd intretinerea operativa a retelelor INTRANET si INTERNET;

dd) Asigura transferul securizat al informatiei in format electronic;

ee) Fundamenteaza si intocmeste necesarul de echipamente de multiplicare si tehnica de
calcul;

ff) Fundamenteaza si intocmeste necesarul de piese de schimb si consumabile pentru
activitatea de multiplicare;

gg) Fundamenteaza si intocmeste bugetul compartimentului pentru anul urmator.

VIl. DIRECTIA JURIDICA $I COMUNICARE
1. Serviciul Juridic si Contencios

a) Monitorizare zilnicA a actelor normative sifsau modificarile legislative, realizarea
sintezei modificarilor legislative intervenite §i comunicd tuturor directiilor din cadrul
Agentiei, in functie de domeniul de activitate.

b) Verificarea pe portalul Oficiului National al Registrului Comertului si pe portalul
Buletinului de Insolvenia situatia juridica a societatilor comerciale cu care ANL are incheiate
raporturi juridice;

¢) Urmarirea si verificarea pe portalul BPI a situatiei juridice si a termenelor pentru opertorii
economici ce se afla sub incidenta Legii 85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei si de insolventd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Colaboreaza cu serviciile de specialitate din A.N.L. la intocmirea proiectelor de
regulamente, instructiuni, precum si a oricaror alte acte cu caracter normativ elaborate de
AN.L.;

e) Colaboreaza cu serviciile de specialitate, privind contractele de transmitere a terenurilor
catre A.N.L., atat in folosinta gratuitd, administrare sau proprietate pentru constructia de
locuinte, formuleaza puncte de vedere sau isi da avizul cu privire la acestea;

f) Avizeaza din punct de vedere juridic toate contractele intocmite de directiile de
specialitate;

g) Avizeaza asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate in desfasurarea activitdtii
precum si a altor acte care contin elemente juridice;
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h) Asigura consultanta pentru apararea drepturilor §i intereselor legitime ale Agentiei in
raporturile cu autoritaile publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice persoani
juridica sau fizica, romana ori straina;

i) Elaboreazd puncte de vedere juridice privind solicitarile beneficiarilor ANL din
amplasamentele A.N.L, construstruite prin programul de credit ipotecar la solicitarea
structurilor Agentiei;

j} Reprezinta Agentia in procedurile de conciliere pe baza raporturilor juridice incheiate de
Agentie cu persoane fizice sau juridice;

k) Elaboreaza si transmite notificdri, prin intermediul executorului judecatoresc, catre
beneficiarii A.N.L., antreprenori generali, proiectanti si/sau alte persoane fizice sau
juridice implicate intr-un raport juridic contractual cu A.N.L. la solicitarea structurilor
Agentiei;

1} Colaboreaza cu Birourile notariale cu privire la notarea/radierea din Cartea funciari a
mentiunilor aferente, in baza solicitarilor din partea beneficiaritor A.N.L. si a serviciilor din
cadrul A.N.L., conform prevederilor Legii nr. 7/1996 privind cadastru si publicitate
imobiliara cu modificarile si completirile ulterioare;

m) Avizeaza proiecte/modele de contracte necesare desfasurarii activitatii A.N.L.:

n) Avizeazd, in conditiile legii, pentru legalitate, actele administrative elaborate de
conducerea A.N.L. in exercitarea atributiilor Agentiei;

o) Acorda consultantd de specialitate, intocmeste avize si opinii juridice in legiturd cu
solicitarile formulate in acest sens de citre directiile din cadrut A.N.L., in conformitate cu
Legea nr.514/2003 i a Statutului profesiei de consilier juridic;

p) Verifica, din punct de vedere al legalitatii si avizeaza, protocoale, conventii, acorduri de
colaborare incheiate de A.N.L. in domeniul propriu de activitate:

r) Elaborare documente in vederea achizitionrii de servicii de instruire si auditare pentru -
(SO 9001 si ISO 37001;

rr) Elaborare si revizuire proceduri specifice operationale pentru - 150 9001 51 1SO 37001 ;
rrr) Analizeazd periodic, la nivel de agentie, stadiul derularii serviciilor de instruire si
auditare pentru - ISO 9001 si 1SO 37001;

s} Reprezinta interesele A.N.L. in fata instantelor judecatoresti ori a altor organisme
publice centrale i locale , in baza unei delegatii semnate de conducerea A.N.L.:

$) Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul A.N.L. pentru sustinerea in justitie a
intereselor A.N.L., in cauzele in care aceasta este parte;

t) Urmareste si comunicd conducerii A.N.L. solutiile date in dosarele de instantd, la
solicitarea acesteia;

t) Informeaza conducerea A.N.L., ca urmare a solicitdrii acesteia, despre stadiul derularii
cauzelor in care A.N.L. este parte;

u) Acorda consultatii de specialitate, la solicitarea celorlalte structuri din cadrul A.N.L. ;

v) Concepe si redacteazd notificari prin intermediul executorului judecatoresc,
intdmpinari, cereri, cereri reconventionale, cereri de chemare in garantie, note pentru
administrarea probatoriutui, cereri de apel, de recurs, cereri de stramutare, contestatii
la executare si orice alte alte tipuri de acte procedurate necesare in instant3, in toate
materiile de drept;
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w) Legalizeaza/investeste cu formuld executorie hotdrarile judecatoresti si asigura prin
intermediul birourilor de executori judecatoresti, executarea silitd a hotérarilor favorabile
A.N.L., susceptibile de executare;

x) Prezintd periodic sau la cerere sefilor ierarhici, informatii privind activitatea
desfasurata;

y) Organizeaza si gestioneaza activitatile de corespondenta si arhivare a documentelor de
la nivelut serviciului in conformitate cu reglementarile in vigoare;

z) Asigura indeplinirea sarcinilor care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotarari,
norme, decizii, ordine, etc. pe domeniul sdu de activitate;

z1) Respecta §i aplica legislatia in domeniile securitatii i sanatatii in munca, prevenirii si
stingerilor incendjilor, precum si a instructiunilor si normelor specifice Agentie;

z2) Efectueaza instructajele la tocul de munca si periodic cu lucritorii compartimentului in
domeniile securitatii $i sanatatii in munca, prevenirii si stingerii incendiilor;

z3) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

z4) Indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
prevederile legale.

2, Compartiment Comunicare si Relatii cu Publicul

a} Ofera informatii cu caracter public privind activitatea desfasuratid de Agentia
Nationald pentru Locuinte;

b) Asigura elaborarea, editarea §i transmiterea in timp util a  raspunsurilor la
corespondenta scrisa si electronica specifica activitatii de relatii cu publicul;

¢) Elaboreaza, in termenul prevazut de lege, raspunsul la petitiile repartizate spre
solutionare, urmareste expedierea raspunsului catre petitionar si se ingrijeste de
clasarea §i arhivarea petitiilor;

d) Asigura, din oficiu i la cerere, accesul la informatiile de interes public, in conditiile
legii;

e) indruma solicitantii pentru obtinerea de informatii catre structurile din A.N.L.;

f) Asigurd informarea si pastrarea legaturii cu solicitantii din cadrul programelor A.N.L.
cu privire la stadiul de rezolvare al cererii lor;

g) Colaboreaza cu structurile de specialitate din structura ANL, in vederea comunicarii
in scris a raspunsurilor la solicitarile de informatii de interes public, in conditiile legii
$ Cu respectarea termenelor prevazute de lege;

h) Redacteaza raspunsul catre solicitant, atunci cand informatia solicitatd este de
natura celor care se acorda din oficiu, precum si motivarea intarzierii furnizirii
informatiei ori a respingerii acestora in conditiile Legii nr. 544/2001, cu modificirile
i completarile ulterioare;

i) Intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, prevazut
de Hotérarea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001;

J) Monitorizeaza zilnic presa scrisa pentru a identifica aparitiile Agentiei sau subiectele
de interes pentru A.N.L.;

k} Informeaza conducerea cu privire la articolele aparute in presi legate de activitatea
A.N.L. 5i in legatura cu alte subiecte care privesc domeniul de activitate al acesteia;
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l) Mentine permanent legatura cu structurile din cadrul A.N.L. in scopul solutionarii cu
celeritate a solicitarilor de informatii primite din partea reprezentantilor mass-
media;

m) Asigura activitatea de informare a opiniei publice cu privire la activitatea A.N.L.,
prin intermediul mass - media, prin redactarea si transmiterea comunicatelor si
informarilor de presa, precum si prin organizarea unor campanii de presa, pentru a
face cunoscute publicului activitatile desfagurate in cadrul A.N.L., in cazul in care
se dispune de catre conducere;

n) Colaboreaza si se consulta cu Serviciul Comunicare din cadrul Ministerului Dezvoltarii
Lucrarilor Publice si Administratiei;

0) Asigura in mod periodic sau de fiecare data cand activitatile institutiei prezinta un
interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari, precizari, organizarea
de conferinte de presa sau interviuri;

p) Asigura comunicarea cu reprezentantii mass-media si intermediaza interviurile
acordate de Directorul General sau de persoanele desemnate de acesta;

q) Intretine si imbunatateste relatiile cu mass-media, stabileste mediile in care si se
prezinte informatii despre proiectele si actiunile ANL;

r) Asigurd comunicarea permanenta cu directiile de specialitate pentru a oferi
infarmatii si a transmite mesaje coerente presei si publicului;

s) Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

t) Asigura prezentarea ofertelor de construire ale A.N.L. pentru amplasamentele
pentru care se face contractarea la un moment dat;

u) Asigura furnizarea de informatii clientilor, cu privire la amplasamentele in curs de
contractare;

v) Asigura organizarea logistica a evenimentelor publice, a intalnirilor cu reprezentantii
mass-media, a evenimentelor organizate de structurile institutiei si a altor actiuni
specifice de relatii publice;

w) Gestioneaza site-ul si retelele sociale (Social Media) ale A.N.L.

x) Colaboreaza cu structurile de specialitate si conducerea ANL cu privire la continutul
site-ului.

y) Asigura, impreund cu structura de specialitate {(compartimentul I.T), publicarea si
actualizarea informatiilor de interes public, afisarea materiale promotionale sau
informative privind activitafile Agentiei pe pagina de internet.

z) Contribuie la realizarea materialelor folosite in scopul promovarii/informarii;

aa) Asigura traducerea din limba engleza materialele promotionale sau informative
primite de A.N.L. din partea organizatiilor internationale.

bb)Asigura elaborarea si redactarea materialelor promotionale specifice A.N.L. in limba
engleza;

cc) Asigura corespondenta internationala;

dd)Intocmire minutele sedintelor operative organizate de cdtre Directorul General si
Directorii Generali Adjuncti;

ee)Stabileste, noteaza intr-un registru de audiente zilele in care sunt solicitate audiente
la Directorul General si la Directorii Generali Adjuncti, si intocmeste minuta
sedintelor de audientg;

ff) Centralizeaza documetele si transmite dosare, situatii, puncte de vedere si
informari, etc primite de la directiile de specialitate, in urma solicitarilor primite de
la organele de cercetare penald, organele de control respectiv, audit intern/extern,
Curtea de Conturi, Corpul de control al MDLPA, etc;

2g) Asigura activitatea de traducere si interpretare in cadrul intalnirilor reprezentantilor
Agentiei cu delegatii oficiale §i cameni de afaceri;

hh)lInregistreaza si tine evidenta documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;
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ii) Asigurd transmiterea corespondentei prin intermediul Postei Romane;

jj) Organizeaza activitatea de arhivare a documentelor;

kk) Tine evidenta tuturor intraritor §i iegirilor de documente din depozitul de arhiva;

ll} Intocmeste inventarul documentelor arhivate;intocmeste si urmdreste situatia
documentelor ce urmeaza a fi selectionate, conform prevederilor legale;

mm) Organizeaza §i gestioneaza activitatile de corespondentd si arhivare a
documentelor de la nivelul compartimentului in conformitate cu reglementarile in
vigoare;

nn)Respecta si aplicd legislatia in domeniile securitatii si sanatatii in munca, prevenirii
si stingerilor incendiilor, precum $i a instructiunilor si normelor specifice Agentiei;

00) Efectueaza instructajele la locul de munca si periodic cu lucratorii compartimentului
in domeniile securitatii si sanatatii in munca, prevenirii si stingerii incendiilor;

pp) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care
le are in dotare;

ss) Sarcini care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotarari, norme, decizii,
ordine etc. pe domeniul siu de activitate.

tt) Indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate
cu prevederile legale.

Vill.  DIRECTIA CONSTRUCTII LOCUINTE

1. Serviciul Programe Guvernamentale

a) Participa ta identificarea terenurilor in colaborare cu autoritdtile publice locale /
centrale in vederea constructiei de locuinte prin programele guvernamentale;

b} Actualizeaza bazele de date referitoare la amplasamentele din cadrul programelor
guvernamentale de constructii locuinte;

¢) Asigura colaborarea cu reprezentantii regionali in ceea ce priveste actualizarea bazei de
date a ANL;

d) Intocmeste contracte cu autoritdtile publice locale / centrale pentru transmiterea
terenurilor si/sau a structurilor existente, daca este cazul, in folosinta gratuita a ANL;

e) Asigura indeplinirea obligatiilor ce revin ANL pentru aplicarea contractelor incheiate cu
autoritatile publice locale / centrale, alaturi de celelalte directii de specialitate;

f) Colaboreaza cu reprezentantii autoritatilor publice locale / centrale in scopul
indeplinirii atributiilor ce le revin conform contractelor incheiate, cu privire la promovarea
investitiitor;

g) Participa, alaturi de directiile de specialitate, la elaborarea proiectului de strategie in
domeniul sdu de activitate, pe baza analizelor si studiilor efectuate;

h) Transmite documentatia necesara pentru achizitionarea serviciilor de proiectare - studiu
de fezabilitate / documentatie de avizare a lucrarilor de interventii si studii conexe, cétre
directia de specialitate, acolo unde este cazul,

i) Urmareste intocmirea studiilor de fezabilitate / documentatiilor de avizare a lucrérilor
de interventii cu respectarea legislatiei in vigoare;

j} Analizeaza si verificd documentatiile tehnico-economice prezentate de autoritdtile
publice locale / centrale sau de proiectantii desemnati prin contracte de prestari servicii
incheiate cu ANL;

k) Asigurd Secretariatul Consiliului Tehnico-Economic al ANL;

) Pregdteste documentatia tehnico-economica pentru obtinerea avizului 1.5.C., acolo
unde este cazul;
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m) Intocmeste documentele de avizare si fisele de prezentare pentru sustinerea
documentatiilor tehnico-economice in CTE - ANL/MDLPA si in Consitiul Interministerial de
avizare a lucrarilor publice de interes national si locuinte, acolo unde este cazul;

n) Intocmeste avizele pentru aprobarea documentatiilor tehnico-economice analizate si
avizate in cadrul CTE - ANL;

0) Intocmeste Ordine MDLPA si proiecte de acte normative pentru aprobarea indicatorilor
tehnico-economici, conform prevederilor legale;

p) Colaboreaza cu reprezentantii autoritatilor publice locale / centrale in scoput
identificarii amplasamentelor care vor fi eliminate din cadrul programelor guvernamentale
de constructii locuinte;

q) Asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin ANL pentru aplicarea contractelor incheiate cu
autoritatile publice locale / centrale cu privire la amplasamentele care vor fi eliminate din
program;

r) Transmite, catre directia de specialitate, documentatia tehnico-economici necesara
pentru achizitionarea serviciilor de proiectare - proiect tehnic, documentatie tehnici
obtinere Autorizatie de construire, detalii de executie, expertiza tehnica (acolo unde este
cazul), asistenta tehnica, verificare documentatii tehnice, catre directia de specialitate;

s) Urmareste intocmirea documentatiei tehnice, de catre proiectantii generali, cu
respectarea indicatorilor tehnico-economici aprobatiin CTE - ANL/M.D.L.P.A.;

t) Preia si verifica documentatiile transmise de reprezentantii autoritatilor publice locale
/ centrale pentru modificarea solutiilor tehnice aprobate prin Aviz CTE-ANL/M.D.L.P.A.,
acolo unde este cazul;

u) Preia si verificd documentatiile transmise de proiectanti in vederea intocmirii de acte
aditionale la contract, inclusiv documentatiile/informatiile transmise de directiile de
specialitate (decalare termen de finalizare, modificare alte prevederi contractuale), acolo
unde este cazul;

v) Transmite documentatia necesara pentru achizitionarea lucrarilor de constructii-
montaj, catre directia de specialitate;

w) Preia si verificd documentatiile transmise de executanti in vederea intocmirii de acte
aditionale la contract, inclusiv documentatiile/informatiile transmise de directiile de
specialitate (decalare termen de finalizare, modificare alte prevederi contractuale),
conform procedurii aprobate de conducerea ANL, precum si a prevederilor legale in vigoare;
x) Preda reprezentantilor regionali, prin directia de specialitate, documentatiile tehnice
pentru obiectivele de investitii a care s-au incheiat contracte de proiectare si/sau executie;
y) Preda directiei/compartimentelor de specialitate ofertele financiare, verificate din
punct de vedere al respectarii listelor de cantitati intocmite de catre proiectantul asociat,
pentru obiectivele de investitii la care s-au incheiat contracte de proiectare §i executie;

z) Preia documentatiile transmise de proiectanti si/sau executanti pentru servicii/lucrari
suplimentare si verifica corespondenta acestora intre tema §i/sau oferta initiala si noua
documentatie, respectarea prevederilor contractuale in ceea ce priveste aprobarea
lucrarilor suplimentare, verifica incadrarea acestora in valoarea aprobata prin Avizul CTE-
ANL/MDLPA, si intocmeste Referatul in vederea aprobérii;

aa) Transmite catre directiile/compartimentele de specialitate actele aditionale asumate
de proiectant si/sau executant {decalare termen de finalizare, modificare alte prevederi
contractuale);

bb)Intocme;te rapoarte si informari solicitate de M.D.L.P.A.;

cc) Intocmeste, impreund cu directiile / compartimentele de specialitate, situatiile
trimestriale si anuale a locuintelor terminate, care se transmit catre Institutul National de
Statistica;

dd)Intocmeste proiecte ale normelor interne de lucru in domeniul de care raspunde,
propune modificari $i completari ale acestora, in conformitate cu reglementarile legale;
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ee) Colaboreaza cu celelalte servicii de specialitate din cadrul ANL in vederea indeplinirii
activitatilor zilnice;

ff) Prezintd periodic sau la cererea sefilor ierarhici informatii privind activitatea
desfasurata;

gg) Organizeaza i gestioneaza activitatile de corespondenta si arhivare a documentelor de
la nivelul serviciului in conformitate cu reglementirile in vigoare;

hh} Asigura indeplinirea sarcinilor care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotrari,
norme, decizii, ordine, etc. pe domeniul siu de activitate;

ii) Respecta si aplicd legislatia in domeniile securitétii si sanatatii in munca, prevenirii si
stingerilor incendiilor, precum si a instructiunitor si normelor specifice Agentiei;

jj} Efectueaza instructajele la locul de munc3 §i periodic cu lucritorii compartimentutui in
domeniile securitatii i sanatatii in munca, prevenirii si stingerii incendiilor;

kk) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

Il) Tndeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
prevederile legale.

2. Serviciul Decontari §i Receptii

a) Verifica valoric situatiile de lucrari depuse de executanti / antreprenori generali, in
preturi ofertd, cu accept de intocmire a facturii §i respectarea retinerii cuantumului
garantiei de buna executie conform contract, dupi caz, etc.;

b) Verifica corelarea atasamentelor cu situatiile de lucrdri (cantitatile din atasamentele
confirmate de dirigintii de santier s& corespunda cu cantitatile din situatiile de lucrari);

c) Verifica calculul ajustérii aferente situatiilor de lucrari, conform legislatiei in vigoare;
d) Calculeaza penalitatile de intarziere in cazul depasirii termenelor intermediare de
executie, stabilite prin graficele de executie, anexa la contracte, si notificate de dirigintii
de santier sau a depasirii temenului P.I.F. ;

e) Calculeaza cotele ANL, I.5.C., C.5.C.;

f) Intocmeste evidenta situatiilor de lucrari / pe amplasament / blocuri / beneficiari, dup
caz, astfel: centralizator valoric pe categorii de lucrdri, fisa financiara a decontarilor si a
garantiei de bund executie retinuta (proiectant §i executant), fis& cote ANL si CSC, fisa cote
ISC;

g) Intocmeste rapoartele de platd (proiectant, executant, ISC, CSC, etc.) si a
ordonantarilor de plata, pe fiecare tip de sursa de finantare;

h) Intocmeste fisa finalda de investitie, si punctaj cu directiile/compartimentele de
specialitate;

1) Intocmeste adresele catre trezorerii in vederea eliberarii garantiei de bund executie
conform prevederilor contractuale, dupa caz;

j) Tntocmeste rapoartele de restituire a garantiei de buna executie catre antreprenorii
generali / beneficiari, dupa caz;

k) Realizeaza evidente si punctaje cu directiile/compartimentele de speciatitate pe
parcursul derularii contractelor de executie si/sau proiectare;

1) Intocmeste documentele necesare asigurarii finant&rii lucrarilor in derulare (deschidere
finantare pe titluri) si transmiterea acestora catre MDLPA, spre aprobare;

m) Intocme;.te lista obiectivelor de investitii pe titluri si programe;

n) Intocmeste angajamentele de finantare i transmiterea acestora citre
directiile/compartimentele de specialitate din cadrul ANL;

0} Urmareste derularea imprumututui acordat de Banca de Dezvoltare a Consiliului Europei
(BDCE), in colaborare cu directiile / compartimentele de specialitate;
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p) Intocmeste rapoartele trimestriale si anuale catre BDCE, in colaborare cu directiile /
compartimentele de specialitate;

g} Monitorizeazd activitatile de pregatire si realizare a utilititilor, pentru investitiile
incluse in programele de constructii locuinte derulate de ANL, astfet incét viabilizarea
amplasamentelor sa fie corelatd cu termenele de punere in functiune a locuintelor;

r) Informeaza autoritdtile publice locale / centrale cu privire la demararea lucrarilor si
termenul contractual de punere in functiune stabilit cu executantul lucrarilor de constructii-
montaj;

s) Transmite solicitari catre autoritdtile publice locale / centrale si intreprindi
demersurile necesare astfel incét viabilizarea amplasamentelor sa fie corelati cu tucririle
de constructii-montaj;

t) Informeaza autoritatile pubtice locale / centrale cu privire la decaldrile contractuale de
termene $i noile termene de punere in functiune a lucrarilor;

u) Solicitd periodic autoritatilor publice locale / centrale informatii actualizate prinvind
stadiul executiei lucrdrilor de viabilizare (includere in buget, licitatie, proiectare,
executie);

v) Transmite solicitari citre autoritatile publice locale / centrale pentru includerea in
bugetul {ocal de venituri §i cheltuieli pe anut urmator a sumelor necesare pentru executia
lucrarilor de utilitati;

w) Participa, alaturi de compartimentele de specialitate, la actiunile de selectare
amplasamente, in vederea identificarii celor cu utilititi viabile;

X) Monitorizeaza actiunile de asigurare a documentatiilor, obtinerea avizelor aferente,
urmarirea lucrérilor (bransamente, retele in incinta, etc.);

y) Colaboreazd  c¢u  autoritatile publice  locale/beneficiarii/asociatiile de
proprietari/operatorii de profil, in cadrul programului de constructii locuinte prin credit
ipotecar, in vederea bransarii imobilelor contractate la retelele publice de utititati;

z) Intocmeste programul anual de receptii, urmarind termenele P.I.F. contractate;

aa) Intocmeste si actualizeazd evidentd / amplasament a notificirilor de finalizare a
lucrAérilor transmise de constructori;

bb) Intocmeste adrese catre dirigintii de santier/proiectanti, prin care se solicita referatele
pe specialitati necesare efectudrii receptiilor la terminarea lucrérilor:

cc) Solicita directiei de specialitate dovada efectudrii platilor cotelor ISC / amplasament in
vederea transmiterii i solicitarii ISC a adeverintei de confirmare a platilor efectuate;

dd) Solicitd, in scris, adrese de nominalizare, de citre primarii si 1SC, a membrilor in vederea
intocmirii referatului de aprobarea a comisiei de receptie si a deciziei de numire a comisiei
de receptie;

ee) Transmite, citre toate partile semnatare, a proceselor-verbale de receptie la
terminarea lucrarilor, aprobate de directorul general al ANL;

ff) Tntocmeste protocolul de predare-primire al amplasamentului, dupa efectuarea
receptiei la terminarea lucrarilor, care se transmite autoritatilor publice locale / centrale;
gg) Intocmeste, impreuna cu compartimentele de specialitate, a situatiilor trimestriale si
anuale a locuintelor terminate, si transmiterea catre Institutul National de Statistic;

hh) Intocmeste si actualizeazi eviden{a amplasamentelor receptionate si a celor transmise
prin protocol catre autoritdtile publice locale / centrale;

ii} Intocmeste si actualizeazd evidenta cu valoarea de investitie / amplasamente / judete
pentru corespondenta cu autoritatile publice locale / centrale in vederea urmaririi
corectitudinii datelor necesare vanzarii locuintelor;

Jj} Colaboreaza cu autoritatile publice locale / centrale pentru efectuarea receptiei finale
a lucrarilor;

kk) Organizeaza si gestioneaza activitatile de corespondenta si arhivare a documentetor de
la nivelul serviciului in conformitate cu reglementirile in vigoare;
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l) Asigura indeplinirea sarcinilor care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotarari,
norme, decizii, ordine, etc. pe domeniul siu de activitate;

mm) Respecta si aplica legislatia in domeniite securitatii si sanatatii in munca, prevenirii
si stingerilor incendiilor, precum si a instructiunilor si normelor specifice agentiei;

nn) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

oo} Indeplineste orice aite atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
prevederile legale.

3 Serviciut Credit tpotecar

a) Participa la identificarea terenurilor in colaborare cu autoritatite publice locale in
vederea constructiei de locuinte prin credit ipotecar;

b) Actualizeaza baza de date a Directiei Constructii Locuinfe referitoare la amplasamentele
din cadrul programului de constructii locuinte prin credit ipotecar;

¢} Asigura colaborarea cu reprezentantii regionali in ceea ce priveste actualizarea bazei de
date a ANL;

d) Intocmeste contracte cu autoritdtile publice locale pentru transmiterea terenuritor
si/sau a structurilor existente, daca este cazul, in folosinta gratuita a ANL;

e) Asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin ANL pentru aplicarea contractetor incheiate cu
autoritatile publice locale si a conventiilor incheiate cu institutiile financiar-bancare,
aldturi de celelalte directii de specialitate;

f) Colaboreaza cu reprezentantii autoritatilor publice locale in scopul indeplinirii
atributiilor ce le revin conform contractelor incheiate;

g) Participa la intocmirea studiilor de specialitate privind cererea si oferta de locuinte,
furnizand datele tehnice (planuri, preturi, suprafete locuinte), in colaborare cu
reprezentantii teritoriali i cu autoritatile publice locale;

h) Participa la activitati de prospectare a pietei de locuinte;

i) Participa, alaturi de directiile de specialitate, la elaborarea proiectului de strategie in
domeniul sau de activitate, pe baza analizelor si studiilor efectuate;

j} Colaboreaza cu reprezentantii autoritatilor publice locale n scopul identificarii
amplasamentelor care vor fi eliminate din cadrul programului de constructii locuinte prin
credit ipotecar;

k) Asigurd indeplinirea obligatiilor ce revin ANL pentru aplicarea contracteior incheiate cu
autoritatile publice locale cu privire la amplasamentele care vor fi eliminate din program;
l} Elaboreaza si prezinta, in Consiliul Tehnico-Economic al ANL, temele de proiectare
pentru realizarea de locuinte prin programul de credit ipotecar;

m) Transmite documentele necesare, catre directia de specialitate, pentru achizitionarea
serviciilor de proiectare;

n} Preia de la proiectantul general si verifica documentatia pentru eliberarea Certificatului
de Urbanism, avize si studii specialitate;

o) Preia de la proiectantul general si verifica documentatia pentru obtinerea Autorizatie de
Construire;

p) Asigurd evidenta centralizata a tuturor Autorizatiilor de Construire si urmareste
valabilitatea acestora, raportat ta ordin de incepere, anunt incepere lucrari catre primarie
si ISC si pregateste documentatia necesara catre primarie pentru prelungirea acestora

q) Verifica solicitarile de modificari de tema pe parcursul executiei lucrarilor, precum si
documentatia depusa;

r) Urmareste intocmirea proiectelor tehnice si a detaliilor de executie, cu respectarea
indicatorilor tehnico-economici stabiliti;

s) Preda reprezentantilor regionali si directiilor de specialitate proiectele tehnice;

35



Am AGENTIA NATIONALA PENTRU LOCUINTE

t) Intocmeste si supune spre aprobare preturile de vanzare a locuintelor realizate prin
programul locunte prin credit ipotecar;

u) Preia documentatiile transmise de directiile / compartimentele de specialitate si
verifica documentatiile transmise de proiectanti in vederea intocmirii de acte aditionale la
contract (decalare termen de finalizare, modificare valoare contractata), acolo unde este
cazul;

v} Transmite directiilor de specialitate datele necesare pentru informarea solicitantilor de
locuinte prin credit ipotecar asupra ofertelor ANL;

w) Transmite documentele necesare catre directia de specialitate pentru achizitionarea
lucrdrilor de executie, lucrarilor rest de executat si/sau lucrarilor de remedieri;

x) Intocmeste contractele de mandat ce vor fi semnate de ANL si beneficiar, respectiv
intocmeste documentele si deciziile de incetare a contractelor de mandat;

y) Tntocmeste contractele de construire ce vor fi semnate de antreprenorul general si
beneficiar, inclusiv anexele aferente;

Z) Preia documenta;nle transmise de dlrec;nle / compartimentele de spec1alltate s
verifica documentatiile transmise de executanti in vederea intocmirii de acte aditionale la
contract (decalare termen de finalizare, modificare valoare contractata);

aa) Asigura consultanta specifica activitatii serviciului, atat antreprenorilor generali, cat si
beneficiarilor de locuinte prin credit ipotecar, care au contracte incheiate cu ANL;
bb)intocmeste fisa imobilului pentru fiecare locuinta care se contracteazd cu credit
ipotecar;

cc) Intocme;te rapearte §i informari solicitate de MDLPA;

dd)intocmeste pr01ecte ale normelor interne de lucru in domeniul de care raspunde,
propune medificari $i completari ale acestora, in conformitate cu reglementarite legale;
ee) Colaboreaza cu celelalte servicii de specialitate din cadrul ANL in vederea indeplinirii
activitatilor zilnice;

ff) Prezintd periodic sau la cererea sefilor ierarhici informatii privind activitatea
desfasurata;

gg) Organizeaza §i gestioneaza activitatile de corespondenta si arhivare a documentelor de
la nivelul serviciului in conformitate cu reglementarile in vigoare;

hh) Asigura indeplinirea sarcinilor care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotarari,
norme, decizii, ordine, etc. pe domeniul sau de activitate;

ii) Respecta si aplica legislatia in domeniile securitatii si sanatatii in munca, prevenirii si
stingerilor incendiilor, precum si a instructiunilor §i normelor specifice Agentiei;

jj) Efectueaza instructajele la locul de munca si periodic cu lucratorii compartimentului in
domeniile securitatii si sandtatii in munca, prevenirii §i stingerii incendiilor;

kk) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

ll) indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
prevederile legale.

IX. DIRECTIA COORDONARE TERITORIU
1. Oficii Regionale pentru Locuinte
a) Asigurd informarea asupra programelor guvernamentale de constructii de locuinte si
procedurii de promovare a unui amplasament de catre autoritatile publice locale (etapele

deruladrii unui proiect de locuinte realizat printr-un program guvernamental si locuinte cu
credit ipotecar acordat de banci);
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b) Desfasoara activitati pentru indeplinirea obligatiilor asumate de A.N.L. pentru
implementarea Acordului-cadru de Tmprumut semnat de Romania cu Banca de Dezvoltare a
Consiliului Europei;

¢) Asigura predarea cartii tehnice la Primarii sau beneficiarilor, in vederea urmaririi
modului de exploatare §i comportare in timp a constructiei pe perioada de garantie;

d) Asigura indeplinirea obligatiilor ce revin Agentiei pentru aplicarea conventiilor incheiate
cu autoritatite publice locale;

e) Colaboreaza cu organele administratiilor publice locale in scopul indeplinirii atributiilor
ce le revin;

f) Executd sarcinile transmise de administratia centrald a A.N.L.;

g) Directiile de specialitate pun la dispozitie contractele de proiectare, antrepriza cat si
actele aditionle, astfel incat indeplinirea sarcinilor ce revin acestora sa fie facuta in strictd
concordanta cu prevederile contractuale;

h) Urmareste lucrarile de constructii contractate (prin diriginti de santier) prin programele
guvernamentale privind constructia de locuinte §i pentru programul constructiei de locuinte
prin credit ipotecar;

i) Preia si verificd documentatia de executie de la directia de specialitate;

j) Preda amplasamentele pe baza de proces-verbal de predare-primire si borderou catre
Antreprenorul General;

k) Elaboreaza, editeaza si transmite in termenul legat catre Directiile de specialitate
puncte de vedere la petitii;

[} Verifica intocmirea graficului de executie al lucrarilor pe amplasament, anexa la
contractul de A.G.;

m) Elaboreaza nota de constatare a depasirii termenelor intermediare de executie, stabilite
prin graficele de executie, anexa la contracte;

n) Verifica in permanenta pe santier lucrarile executate si semneaza situatiile de lucrari,
avand in vedere concordanta acestora cu proiectul tehnic de executie, cu graficul de
executie, anexa la contract cu oferta adjudecata atat cantitativ cat si calitativ, cu legislatia
de specialitate in vigoare;

o) Constata §i transmite, la datele hotarate de conducerea A.N.L. stadiile fizice-in scris si
prin fotografii;

p) Verifica si completeaza documentele de inregistrare a calitaii completate in timpul
executiei de catre seful de santier pe formulare intocmite conform legislatiei in vigoare;
q) Reprezinta A.N.L. la controlul lucrarilor ajunse in faze determinante si semneazi
procesul-verbal autorizare-continuare lucrari, impreund cu delegatii executantului,
proiectantului si inspectorul din cadrul Inspectoratului de Stat in Constructii pentru
Controlul calitatii;

ry Participa la expertizele tehnice in constructii si evaluatori, la convocarea expertilor
judiciari numiti de instanta de judecata n dosarele in care A.N.L. este parte;

s) Formuleaza puncte de vedere tehnice la solicitarea Directiei Juridic si Contencios in
vederea dobandirii situatiei de asiguare in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecati;
t) Formuleaza obiectiuni tehnice la rapoartele de expertiza depuse in dosarele de instanta
in limita competentelor;

u} Prezinta periodic sau la cerere sefilor ierarhici informatii privind activitatea desfasurata;
v) Directia Coordonare Teritoriu coordoneaza si monitorizeaza activitatea Oficiilor
Regionale;

w) Organizeaza si gestioneaza activitatile de corespondenta si arhivare a documentelor de
la nivelul oficiului in conformitate cu reglementarile in vigoare;

x) Anunta ITM cu 30 de zile Tnainte de inceperea lucrarilor conform legislatiei;

y) Emite ordin de incepere si ordin de sistare/reluare a lucrarilor;
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z) Verifica, in permanentd, valabilitatea Autorizatiilor de construire si colaboreaza cu
proiectantul general al lucrarilor §i reprezentantii autoritatilor publice tocale / centrale
pentru prelungirea termenelor / emiterea unei noi autorizatii;

aa) Colaboreaza cu celelalte directii din A.N.L.;

bb) Asigura indeplinirea sarcinilor care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotarari,
norme, decizii, ordine, etc. pe domeniul sau de activitate;

cc) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

dd) indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
prevederile legale si a pregatirii profesionale;

ee) Pastreaza confidentialitatea cu privire la lucrarile ce i-au fost repartizate.

2. Compartiment Coordonare Teritoriu

a) Desfasoara activitati pentru findeplinirea obligatiilor asumate de A.N.L. pentru
implementarea Acordului-cadru de imprumut semnat de Romania cu Banca de Dezvoltare
a Consiliului Europei;

b) Elaboreaza documentatia pentru denuntarea contractelor de executie prin nerespectarea
obligatiilor contractuale de catre executanti, in colaborare cu celelalte directii de
specialitate;

¢) Elaboreaza, editeaza si transmite in termenul legal catre Directiile de specilitate puncte
de vedere la petitii;

d) Intocmeste, completeaza si actualizeazd permanent baza de date a D1rec§re1 Coordonare
Teritoriu respectiv evidentele cu privire la amplasamentele aflate in executie, nr.
contract, valoare, ordin incepere, termen PIF, repartizarea dirigintilor pe amplasamente,
etc.;

e) intocmeste formalitatile pentru numirea dirigintilor de santier (referate, decizii);

f) Sesizeaza in scris Directia Juridica si Contencios pentru notificarea constructorilor in baza
informarilor/sesizarilor primite de la Oficiile Regionale si la indicatia directorului de
directie referitor la nerespectarea termenilor contractuali de catre acestia;

g) Furnizeaza date sintetice pentru diverse situatii care ii sunt sol|c1tate,

h) Indeplineste orice alte atnbu;n stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
pregatirea profesionala si in limita prevederilor legale;

i} Colaboreaza cu celelalte directii din cadrul AN.L.;

j) Organizeaza si gestioneaza activitatile de corespondenta si arhivare a documentelor de
la nivelul compartimentului in conformitate cu reglementarite in vigoare;

k) Respecta i aplica legistatia in domeniile securitatii si sanatatii in munca, prevenirii si
stingerilor incendiilor, precum si a instructiunilor §i normelor specifice Agentiei;

l) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

m}) Pastreaza confidentialitatea cu privire la lucrarile ce i-au fost repartizate.

n) Urmareste prin personal specializat, aplicarea prevederilor tegislatiei in vigoare privind
respectarea cerintelor minimede securitate si sanatate pentru santierele temporare sau
mobile;

0) Are obligatia de a respecta procedurile de lucru in domeniul sau de activitate;

p) Are obligatia conform legii de a respecta regulamentul intern at ANL si normele interne
de personal potrivit prevedenlor cuprmse in {egislatia muncii ;

q) Indeplineste obligatiile ce ii revin in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, in
conformitate cu prevederile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
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CAPITOLUL It

Atributiile directorilor generali adjuncti din cadrul A.N.L.
numiti prin ordin de ministru

DIRECTORI GENERALI ADJUNCTI

Directorii generali adjuncti din aparatul propriu al A.N.L. indeplinesc, pentru directiile pe
care le coordoneaza conform dispozitiei Directorului general al ANL, urmatoarele atributii:
a) Organizeaza si controleaza realizarea in termen a sarcinilor stabilite;

b) Raspund de incarcarea echilibratd a salariatilor, elaborand fisa postului pentru posturile
din structura pe care o coordoneaza;

¢) Coordoneaza si raspund de activitati stabilite prin fisa postului;

d) Organizeaza si urmdresc ca personalul din subordine si cunoascd legislatia care
reglementeaza activitétile directiilor coordonate;

e) Organizeaza §i asigura instruirea personalului de specialitate din structurile pe care le
coordoneaza, pe domenii de activitate;

f) Participa la elaborarea sau realizeaza efectiv lucrari de complexitate sau importantd
deosebita;

g) Repartizeaza spre rezolvare corespondenta si celelalte lucrari care intrd in atributiile
directiilor coordonate;

h) Semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile si corespondenta
reatizata in cadrul directiilor pe care le conduc;

i} Asigura relatiile de colaborare cu alte compartimente din A.N,L, din cadrul ministerelor
de resort, alte organe centrale si locale, etc.;

j) Elaboreaza programarea concediilor de odihna pentru salariatii din subordine si urmaresc
derularea concediilor conform graficului aprobat;

k) Avizeaza deplasarile pe teren, dupa caz, foaia de prezentd, invoiri, etc., pentru
personalul din directiile pe care le coordoneaza;

l) Stabilesc masuri de aplicare a regulamentului intern si sesizeaza abaterile in limita
competentelor ce i revin;

m) Asigura ca normele de disciplind si ordine prevdzute in Regulamentul intern s3 fie
respectate de catre salariatii din subordine;

n) Fac propuneri privind promovarea pentru personalul din subordine si pentru preluarea
prin detasare/ transfer in vederea eficientizarii activitatii;

0) Organizeaza si raspund de rezolvarea cererilor si sesizérilor cetdtenilor si solutioneaza
problemele de specialitate din domeniul de activitate pe care il coordoneaza;

p} Asigura implementarea deciziilor emise pentru desfasurarea activitatii in cadrul
directiilor coordonate;

q)_Raspund in fata Directorului General pentru activitatea desfasurati;

r) Indeplinesc si alte atributii delegate de Directorul General al ANL.
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CAPITOLUL IV

Atributiile conducerii din cadrul A.N.L. pe niveluri ierarhice

3. DIRECTORI

3.1 Directorii din aparatul propriu al A.N.L. indeplinesc, in principal, pentru directiile pe
care le coordoneaza, urmatoarele atributii:

a) Organizeaza si controleaza realizarea in termen a sarcinilor stabilite de Directorul
General sau Directorii Generali Adjuncti;

b) Raspund de incarcarea echilibrata a salariatilor, elaborand fisa postului pentru posturile
din structura pe care o coordoneaza;

¢) Coordoneaza si raspund de activitati stabilite prin fisa postului;

d) Organizeaza §i urmaresc ca personatul din subordine si cunocascd legislatia care
reglementeaza activitatile directiilor coordonate;

e) Organizeaza §i asigura instruirea personalului de specialitate din structurile pe care le
coordoneaza, pe domenii de activitate;

f} Participa la elaborarea sau realizeaza efectiv lucrari de complexitate sau importanta
deosebita;

g) Repartizeaza spre rezolvare corespondenta si celelalte lucrari care intra in atributiile
directiilor coordonate;

h) Semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile §i corespondenta
realizatd in cadrul directiei pe care o conduc;

i) Asigura relatiile de colaborare cu alte compartimente din A.N.L, din cadrul ministerelor
de resort, alte organe centrale si locale, etc.;

j) Elaboreaza programarea concediilor de odihna pentru salariatii din subordine si urmaresc
derularea concediilor conform graficului aprobat;

k) Avizeaza deplasarile pe teren, dupa caz, foaia de prezentd, invoiri, etc., pentru
personalul din directiilor pe care le coordoneaza;

l) Stabilesc masuri de aplicare a regulamentului intern, si sesizeaza abaterile in limita
competentelor ce i revin;

m) Asigurd ca normele de disciplind si ordine prevazute in Regulamentul intern sa fie
respectate de catre salariatii din subordine;

n} Fac propuneri privind promovarea pentru personalul din subordine si pentru preluarea
prin detasare/ transfer in vederea eficientizarii activitatii;

0) Organizeaza si raspund de rezolvarea cererilor si sesizarilor cetatenilor si solutioneaza
problemele de specialitate din domeniul de activitate pe care il coordoneaza;

p) Asigurd implementarea deciziilor emise pentru desfdsurarea activitatii in cadrul
directiilor coordonate;

g) Raspundin fata Directorului General sau Directorului General Adjunct, pentru activitatea
desfasuratd;

r) Indeplinesc i alte atributii delegate de Directorul General sau de Directorul General
Adjunct care ii coordoneaza pe domeniut de activitate.
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4, SEFI DE SERVICIU

4.1 Sefii de serviciu din A.N.L., au in principal urmitoarele atributii:

a) Raspund de realizarea calitativd si la termenele stabilite a lucririlor repartizate
serviciului pe care il coordoneaza;

b) Participa la elaborarea sau realizeaza efectiv lucrari de complexitate sau importanta
deosebitd;

c) Efectueaza actiuni de instruire a personalului de specialitate din serviciul coordonat;

d) Prezinta i sustin la conducerea directiei lucrérile si corespondenta elaborate in cadrul
serviciului;

e) Raspund in fata sefului ierarhic pentru activitatea desfasurata de serviciul pe care il
coordoneazi;

f) Asigura implementarea deciziilor emise pentru desfisurarea activititii in cadrul
serviciului coordonat;

g) Organizeaza i raspund de rezolvarea cererilor si sesizarilor cetitenilor si solutioneaza
problemele de specialitate din domeniul de activitate pe care il coordoneaza;

h) Semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile si corespondenta
realizata in cadrul serviciului pe care il conduc;

i) Repartizeaza spre rezolvare corespondenta si celelalte lucrari care intrd in atributiile
serviciului pe care il conduc;

J) Indeplinesc si alte atributii delegate de conducatorul ierarhic pe domeniul de activitate.

CAPITOLUL V
Atributii generale pentru functiile de conducere

a) Asigura implementarea la nivelul directiei/serviciului/compartimentului a Sistemului de
Control Intern Managerial conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018, respectiv elaboreazd/actualizeaza/revizuiesc proceduri operationale/de
sistem, ori de céte ori se impune conform legislatiei in vigoare.

b) Organizeazi si gestioneaza activitatile de corespondentd a documentelor de la nivelul
structurii din care face parte;

¢) Asigura arhivarea documentelor din cadrul directiior/serviciilor/compartimentelor:
numerotarea tuturor documentelor, opisarea acestora, incadrarea documentelor
potrivit nomenclatorului aprobat la nivel de ANL cu indicarea indicativului, anilor de
pastrare, sortarea pe ani si pe categorii, indosarierea acestora etc.

d) Studiaza si analizeaza legislatia folosita in cadrul structurii coordonate;

e) Asigura indeplinirea sarcinilor care decurg in mod expres sau implicit din legi, hotaréri,
norme, decizii, ordine, etc. pe domeniul siu de activitate;

f) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

g) Are obligatia de a respecta procedurile in domeniul sau de activitate;

h) Are obligatia conform tegii de a respecta regulamentul intern al ANL si normele interne
de personal potrivit prevederilor cuprinse in legislatia muncii

i) Tndeplineste obligatiile ce i revin in domeniul protectiei datelor cu caracter personal,
in conformitate cu prevederile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

i) Urmdreste aplicarea corectd si la timp a masurilor aprobate de C.A. care
stabilesc atributiile ce revin fiecarei structuri;
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CAPITOLUL VI
Atributii generale pentru functiile de executie

5.1 Atributii generale pentru toate posturile de excutie, dupd cum urmeaza:

a) Asigura indeplinirea sarcinilor care decurg in mod expres sau impticit din legi, hotarari,
norme, decizii, ordine, etc. pe domeniul sau de activitate;

b) Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe care le are in
dotare;

c) Are obligatia de a respecta procedurile in domeniul sau de activitate;

d) Are obligatia conform legii de a respecta regulamentul intern al ANL si normele interne
de personal potrivit prevederrlor cuprlnse in legislatia muncii

e) Indepl1ne$te obligatiile ce i revin in domeniul protectiei datelor cu caracter personal,
in conformitate cu prevederile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

f) intocmirea documentelor necesare in vederea predarii citre arhiva institutiei;

g) Responsabil cu predarea/ridicarea documentelor arhivate catre/din arhiva institutiei;

h) Gestioneaza si urmareste evidenta privind predarea documentelor catre arhiva
institutiei;

i) Poarta corespondenta electronica cu personalul ANL ori cu personal extern in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu.

j) Intocmesc documentele/propunerile si transmite catre Consiliul de Administratie al ANL
in vederea ducerii la indeplinire a dispozitiilor conducerii;

k) Urmareste aplicarea corecta si la timp a masurilor aprobate de C.A. care stabilesc
atributiile ce revin fiecarei structuri;

t) Intocmegte si transmite catre Directia Economica a propunerii prwmd bugetul de
venituri si cheltuieli necesar fiecarei structuri. Formuleaza adrese raspuns catre
institutii publice externe cu privire la fundamentarea bugetului;

m) Pregateste documentele, intocmeste diversele situatii solicitate de cétre organele de
control, respectiv, Audit intern/extern, Curtea de Conturi a Romaniei, Corpul de
Control al M.D.L.P.A,, etc si transmite toate informatiile si lamuririle necesare;

n) Raspunde de executarea la termen si de calitate a lucrarilor incredintate;

o) Prezintda periodic sau la cerere sefilor ierarhici informatii privind activitatea
desfasurata;

p) indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, in conformitate cu
prevederile legale pe domeniul sau de activitate

5.2.0bligatii pe linie de securitate si sdndtate in muncé - personal executie si conducere

a) Sa utilizeze corect echipamentele de munca;

b} Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

¢} Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
Securitate ale echipamentelor tehnice, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de muncd
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea

lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) 53 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
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f) 5a coopereze cu angajatorul §i / sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, atata timp cét este necesar, pentru realizarea oricarei
sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale;

g) 53 coopereze cu angajatorul si / sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii
si sdndtdtii in munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea
sa se asigure ca toate conditiile de muncd sunt corespunzitoare si nu prezinta riscuri
pentru securitate si sanatate la locul de munca;

h) 53-si insuseasca si sd respecte normele si instructiunile proprii de sénatate si securitate
in munca la locul de munca si misurile de aplicare a acestora;

i) Sa dea relatii la solicitarea inspectorilor de munca si inspectorii sanitari;

j) Sa refuze executarea unei sarcini de munci dacd aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la
procesul de productie;

k) Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul locutui de munca;

1) Sa ia orice masuri, in cadrut activitatii sale la locul de munca, pentru prevenirea
accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

m) In cazul producerii unui accident de munca, sa ia masuri de acordare a primului ajutor;

n) Sa utilizeze corect echipamentele de munca;

0) 53 aducd la cunostinta conducatorului locului de munci eventualele defectiuni constatate
la echipamentele de munci;

p) Sa nu introduca sau s& consume bauturi alcoolice in incinta institutiei;

q) S& nu fumeze decat in locurile special amenajate;

r) S& comunice conducatorului locului de munca despre modificarile privind fisa de instruire
In domeniul securitatii §i sanatatii in munca (date personale, domiciliu, pregatire, traseu,
mijloc transport, durata);

s) Sa respecte prevederile contractului de munca, anexelor acestuia, regulamentului de
Ordine interioara, de organizare si functionare precum si oricare alte dispozitii ale
conducerii angajatorului sau conducatorilor locului de munc3;

t) In oricare situatie in care nu a fost instruit sau verificat va comunica imediat
conducatorului locului de munca si va executa dispozitiile acestuia.

5.3 Obligatii privind apararea impotriva incendiilor - personal executie si conducere

a) 5a respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
Orice forma, sefului ierarhic/angajator sau de serviciul extern pentru situatii de urgent;

b) 53 utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor
date de sefului ierarhic/angajator;

¢) S& nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) Sa comunice, imediat dupa constatare, sefului ierarhic/angajatorului orice incilcare a
Normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile
de aparare impotriva incendiilor;

) Sa coopereze cu salariatii desemnati de seful ierarhic/angajator, care au atributii in
domeniu apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

f) Sa actioneze, Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g} 5a furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta

referitoare la producerea incendiilor.
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CAPITOLUL VII
Dispezitii Finale

Atributiile stabilite pentru structura organizatoricd a Agentiei Nationale pentru
Locuinte se detaliaza pentru fiecare post prin “Fisa postului”.

Fisa postului defineste si delimiteaza, in principal, elemente privind contributia la
realizarea scopurilor, functiilor, atributiilor si obiectivelor institutiei, continutul  §i
rezultatele preconizate ale muncii care va fi prestatd, limitele de autoritate aferente
exercitarii functiei, cerintele si conditiile pe care trebuie si le indeplineasca o persoani
pentru a ocupa postul respectiv.

Obligativitatea intocmirii fiselor de post revine conducitorilor ierarhici ai
structurilor pe care acestia le coordoneaza.
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