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Descrierea postului

Scopul principal al postului | Actualizarea si gestionarea bazelor de date privind functiile

publice si functionarii publici de la nivelul M.F. aparat propriu

Atributiile postului:

1.

2.

3.

O 0

10.

11.

12.

13.

14.

Part1c1pa la introducerea, actualizarea si prelucrarea de date in aplicatia de resurse umane

,Onix”, pentru personalul din cadrul aparatulm propriu al ministerului.

Participa la actualizarea bazelor de date de personal, gestionate la nivelul aparatului propriu

al ministerului (statului de functii si de personal in format Excel).

Participa la elaborarea statului de personal si statul de functii pentru aparatul propriu al

Ministerului Finantelor, in vederea transmiterii acestora spre aprobare.

Participa la actualizarea bazei de date Portal de management al functiilor publice si al

functionarilor publici- Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

Part1c1pa la intocmirea si actualizarea reglstrulm de evidenta a salariatilor si transmite datele

in registru la 1nspectoratul teritorial de munca, prin intermediul apl1cat1e1 ,,ReVISal”

Participa la elaborarea situatiilor statistice ce contin date specifice domeniului resurselor

umane de la nivelul aparatulu1 propriu al m1msterulu1 solicitate de diverse autoritati sau

institutii publice.

Part1c1pa la elaborarea de analize, raportari, situatii statistice sau alte documente specifice

domeniului resurselor umane, solicitate de citre compartimentele aparatului propriu al

ministerului sau de alte autoritati sau institutii publice.

Studiaza Monitorul Oficial al Romaniei.

Asigurd pastrarea documentelor specifice serviciului din anii precedenti, in colaborare cu

structura de specialitate din cadrul Ministerului Finantelor - aparat propriu.

Participa la procesul de elaborare/ actualizare a procedurilor interne ale Directiei generale

managementul resurselor umane.

indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea serviciului, in conformitate cu
revederile legale in vigoare si care duc la indeplinirea scopului postului.

Indeplineste in realizarea atnbutulor de serviciu, obligatiile ce deriva din leglslat1a spec1f1ca

privind prelucrarea datelor cu caracter personal, securitatea si sanatatea in munca,

arhivarea/pastrarea documentelor.

Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea de fond si de forma a tuturor lucrarilor pe care

le mtocmeste

vvvvvv

impotriva incendiilor si masurile de aplicare a acestora.




15. Utilizeazd corect si eficient aparatura (calculator, imprimantd, etc.) si rechizitele,
manipuleaza si intretine corespunzator mobilierul din dotare.

16. Informeaza conducerea structurii privind eventualele accidente de munca pe care le sufera.

17. Indeplmeste orice alte sarcini primite de la conducerea directiei generale, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si care duc la indeplinirea scopulu1 postului.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta
Domeniul studiilor domeniul stiintelor sociale

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru 1 an
ocuparea functiei publice

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba -
engleza/
franceza/spaniola/germana

Cunostinte teoretice in
domeniul tehnologiei

informatiei nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de
lege, cu respectarea -
prevederilor legislatiei
specific cu privire la
indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru
ocuparea unei functii
publice prevazute in acte
normative specifice -
aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice
respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale Denumirea competentei generale Rivetl g
’ complexitate

1. Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor | Nivel elementar
2. Initiativa Nivel elementar
3. Planificare si organizare Nivel elementar
4. Comunicare Nivel elementar
5. Lucru in echipa Nivel elementar
6. Orientare catre cetatean Nivel elementar
7. Integritate Nivel elementar
8. Managementul performantei -

9. Dezvoltarea echipei -

10. Generarea angajamentului -

11. Promovarea inovatiei si initierea
schimbarii

Competente specifice Competente lingvistice de comunicare in
limbi straine




Competente lingvistice in limba minoritatii
nationale

Competente in domeniul tehnologiei
informatiei

Managementul

A ompet ecifi
lte competente specifice resurselor umane

Sfera relationala a titularului postului

Sfera Relatii ierarhice| subordonat fata de seful de serviciu
irs:gtélnoénala ?Er:ig:)nale cu alte directii generale/directii/servicii din cadrul M.F.
Relatii de
control )
Relatii de
reprezentare |
Eéfe:taionalé ]A;:ﬁ?tr&?]t] ! cu qnité_;ile sgbordonate M.F. precum si cu alte autoritati si
e g institutii publice
externa cu| publice ’
Organizatii )
internationale
Persoane

juridice private

Libertatea decizionala

libertatea decizionald este limitata de regulamentele interne si de
deciziile managementului superior

Delegarea de atributii si

competenta

delegarea de atributii corespunzatoare titularului postului pe
perioada concediului in conditiile legii sau pe perioada in care
acesta se afla in deplasare in interesul serviciului se realizeaza
conform cererii de concediu de odihna/ notei interne si/sau a
planului permanent de inlocuire a angajatilor.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de

conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director general adjunct

Semnatura

Data







