Ministerul Finantelor Aprob,
p. Ministrul Finantelor

Serviciul informational si baze de date

Director general

FISA POSTULUI
Nr. 2486

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: functie contractuala de executie

2. Denumirea postului: consilier

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: grad Il

4. Scopul principal al postului: asigurarea realizarii in bune conditii si la termen a sarcinilor
specifice in ceea ce priveste activitatea de evidenta documente.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta.

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): aplicatii tip Office
(editor de texte, prezentari, calcul tabelar), e-mail, Internet - cunostinte de baza.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare si planificare,
creativitate si spirit de initiativa, capacitate de a lucra individual si in echipa, flexibilitate,
capacitate de a rezolva eficient problemele, capacitate de gestionare a resurselor alocate.
6. Cerinte specifice : delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite
conditii dupa caz.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

1. Gestioneaza si actualizeaza baza de date SIDOC la nivelul directiei generale;

2. Primeste, expediaza si inregistreaza corespondenta din afara ministerului/de la
structurile organizatorice din cadrul ministerului, asigurand evidenta zilnica;

3. Colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice/cabinete demnitari pentru urmarirea
lucrarilor transmise pentru avizare;

4. Tine evidenta corespondentei/petitiilor si a persoanelor carora le-au fost repartizate
spre rezolvare, precum si a termenelor de rezolvare a acestora;

5. Asigura legaturile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei si tine evidenta
mesajelor primite, raspunzand de transmiterea acestora in mod operativ catre
conducerea si salariatii directiei generale;

6. Tine evidenta prezentei salariatilor directiei generale la serviciu, a concediilor de
odihna/medicale ale acestora, intocmeste si transmite fisele de prezenta/pontaje la
directia de specialitate din minister;

7. Urmareste saptamanal solutionarea in termenul legal/stabilit a lucrarilor din cadrul
directiei generale si sesizeaza personalul sau seful ierarhic superior al acestora, dupa
caz, asupra riscului de neincadrare in termenul de solutionare legal/stabilit;

8. Contribuie la intocmirea raspunsului centralizat la nivel de directie generala in cazul
adreselor care implica punctul de vedere al serviciilor din cadrul acesteia;

9. Asigura pastrarea documentelor specifice directiei generale din anii precedenti, in
colaborare cu structura de specialitate din cadrul Ministerului Finantelor - aparat
propriu;




10.Raspunde de asigurarea confidentialitatii si de respectarea normelor privind pastrarea
secretului de stat si de serviciu;

11.Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca, apararii
impotriva incendiilor si masurile de aplicare a acestora;

12. Utilizeaza corect si eficient aparatura (calculator, imprimanta, etc.) si rechizitele,
manipuleaza si intretine corespunzator mobilierul din dotare;

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

14.Indeplineste sarcini de protocol;

15.5tabileste necesarul de materiale consumabile, produse si servicii necesare bunei
desfasurari a activitatii directiei generale;

16. Colaboreaza cu colegii din Serviciul sinteza, metodologie si reglementari in domeniul
resurselor umane si din Serviciul managementul resurselor umane, in vederea rezolvarii
operative a sarcinilor directiei generale;

17.Indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea directiei generale care duc la
indeplinirea scopului principal al postului.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful de serviciu.
- superior pentru: nu este cazul.
b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice din cadrul Ministerului
Finantelor.
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: cu toate unitatile subordonate Ministerului
Finantelor, precum si cu alte autoritati si institutii publice.
b) cu organizatii internationale: -
C) cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenta: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: sef serviciu
3. Semnatura ......eccceeennnnne

4. Data IntoCmirii .e.eeeresersernresens

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
3. Semnatura .......oceeverereennas

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: director general adjunct
3. Semnatura .....ccccceeeceecuneees




