Aprob?

p. Ministrul Finantelor

' Denumirea autoritatii sau Ministerul Finantelor
institutiei publice

Directia generala Autoritatea de Certificare si Plata
Directia .
Serviciut Certificare

Biroul/Compartimentul -

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. 15
Informatii generale privind postul
Denumirea postului consilier
Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postuluiz | asigurarea in conditii optime, in principal, a declararii
cheltuielilor eligibile la Comisia Europeana (CE) si a
certificarii/transmiterii conturilor anuale la CE in cadrul
programelor finantate din fonduri europene

Atributiile postului:

1. Intocmeste si verificd documentelor solicitate pe marginea pachetului de inchidere
pentru perioada de programare 2007-2013;

2. Efectueaza verificari administrative ale declaratiilor de cheltuieli, intocmeste si

transmite catre Comisia Europeana aplicatiile de plata;

Intocmeste conturile anuale, in vederea transmiterii la Comisia Europeana;

Elaboreaza previziunile aplicatiilor de plata ce urmeaza a fi transmise Comisiei

Europeane ;

5. Contribuie la realizarea, in format electronic, de evidente privind declaratiile de
cheltuieli, aplicatiile de plata si conturile anuale;

6. Participa la reuniunile Grupului de lucru pentru sistemul informatic aplicabil fondurilor
europene si formuleaza propuneri privind activitatea specifica serviciului;

7. Tndeplineste, in limita competentelor profesionale, orice alte sarcini referitoare la
activitatea directiei generale, stabilite de superiorii ierarhici;

8. Indeplineste in realizarea atributiilor de serviciu, obligatiile ce deriva din aplicarea
cadrului legal si procedural specific Autoritatii de Certificare si Plata;
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9. Indeplineste in realizarea atributiilor de serviciu, obligatiile ce deriva din cadrul legal
si procedural specific Ministerului Finantelor, in domeniul: managementului riscului,
managementului resurselor umane, implementarii si dezvoltarii sistemului intern
managerial, arhivarii/pastrarii documentelor, sanatatii si securitatii in munca, etc.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor+

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Domeniul studiilors

Perfectionari/specializaris

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice’

7 ani

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

Cunostinte teoretice in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator

nivel utilizator incepator

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

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

respectiver
Competente necesare exercitarii functiei publice
Competente Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate
generale» 1. Rezolvarea de probleme si luarea Nivel operational
deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
8. Managementul performantei -
9. Dezvoltarea echipei -
10. Generarea angajamentului -

2/6




11. Promovarea inovatiei si initierea -

schimbarii

Competente
specificer

Competente lingvistice de comunicare in
limbi straine14

Limba engleza nivel A2-
utilizator elementar

Competente lingvistice in limba minoritatii -
nationale

Competente digitale )

Alte competente specifice -

Sfera relationala a titularului postului

Sfera Relatii subordonat fata de seful Serviciului Certificare
relationala | jerarhice
interna Relatii colaborare cu serviciile/compartimentul din cadrul
functionale Autoritatii de Certificare si Plata, precum si cu alte structuri
organizatorice din cadrul Ministerului Finantelor
Relatii de -
control
Relatii de relatii de colaborare, la nivel de reprezentare, cu furnizorii
reprezentare | de date si informatii din interiorul ministerului
Sfera Autoritati si angajatii din cadrul ministerelor si altor institutii implicate
relationala | institutii in sistemul de management si control
externa cu | publice
Organizatii Comisia Europeana/institutii cu atributii in gestionarea
internationale | fondurilor externe nerambursabile din alte state membre UE
Persoane -
juridice
private

Libertatea decizionala

Delegarea de atributii si

competenta

corespunzatoare titularului postului pe perioada concediului
n conditiile legii sau pe perioada in care acesta se afla in
deplasare in interesul serviciului, se realizeaza conform
cererii de concediu de odihna/prin dispozitia superiorului
ierarhic/notei interne/planului de asigurare a continuitatii
activitét_ii,haprobat de conducerea directiei generale

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de

conducere

Semnatura

Data intocmirii

sef serviciu

Luat la cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza»

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

| director general adjunct
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Notd: Atributiile postului asigura gestionarea asistentei financiare nerambursabile acordate Roméniei de
catre Uniunea Europeana si reprezinta 100% din totalul atributiilor de serviciu, in urmatoarele ponderi:
- FEDR, FC, FSE, FSE+, JTF: 100%;
- FEP, FEPAM, FEAMPA, FEAD: 0%.

'Se completeazad cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se
semneaza de citre acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta
atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

2 Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postutui.

3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ¢),
respectiv art. 465 alin. (3) si, dupd caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce
priveste functia publicd de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si
prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

5 Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializdrilor din invatamantul
universitar de lungd durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare
de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora, avénd in vedere domeniul de
activitate al autoritatii sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului
corespunzatoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubricd se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publicd de conducere
specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si
¢) din prezentul cod.

¢ Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta perfectiondrile/specializarile
stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria naltilor
functionari publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod.

Nu se aplicd pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice,
prevazute de lege la data numirii in functia publicd, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. .../2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor acte normative, dacd nu a fost solicitata
indeplinirea unei asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice
conform art. 394 alin (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. Tn mod exceptional, in ceea ce priveste
functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile
art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

8 Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de
complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii publice
din categoria inaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit
art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

® Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in
cadrul testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit.
a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator incepator. Pentru functiile
publice vacante prevdzute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post
prevazut la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice,
prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. ../2023.
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' Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

" Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte
normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice respective.

'2 Competentele generale prevazute la pct. 1-11 sunt cele corespunzitoare pentru functiile publice din
categoria inaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din
prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din
anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 atin. (1) din
prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederite art. 9 alin. (1)-(8) din
anexa nr. 8 la prezentul cod. Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei
categorii de functii publice sunt prevazute la art. 12-16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa
nr. 8 la prezentul cod.

Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat
o functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgent3 a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile
prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-
0 modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care
sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

3 Competentele specifice §i nivelurile de complexitate aferente acestora, dupd caz, se stabilesc in
conditiile prevazute la art. 11 din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale si
competentele specifice, in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considera cd sunt indeplinite de cétre functionarii publici care nu au ocupat
o functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenti a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercitd un raport de serviciu in conditiile
prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-
o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care
sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

* Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi
straine, cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european
comun de referintd pentru limbi straine.

'3 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi
apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat,
prin raportare la Cadrul european comun de referin{a pentru limbi straine;

16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu
detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din
prezenta anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este necesara si suficientd conditia
prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g"1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

17 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor in conditiile prevazute
la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din prezenta anexa.

'8 Se completeazd cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru
indeplinirea atributiilor care ii revin,

19 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii,
cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducétorului autoritatii sau
institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se
intocmeste de cétre conducdtorul autoritatii sau institutiei publice in al cirei stat de functii se afld
functia publica, pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul

5/6



ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile
publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului,
pentru inspectorii guvernamentali. In cazul in care calitatea de evaluator revine conducatorului
autoritatii sau institutiei publice precum si pentru functia publicd de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau
institutiei publice se desemneaza persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioara sa
intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.
Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau
institutiei publice au obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea
acestor prevederi.

0 Se semneazd de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia
situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. in
acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului
nu se contrasemneaza.
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