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Atributiile postului

1. Aplica masurile dispuse de conducere pentru imbunatatirea activitatii din punct de vedere al
prestarilor de servicii si lucrari pentru administrarea sediilor Ministerului Finantelor (bld. Libertatii
nr. 16, bld. Mircea Voda nr. 44, bld. Libertatii nr. 14, str. Poenaru Bordea nr. 3-5 - CNIF)

2. Asigura incheierea de protocoale/contracte/procese verbale de predare primire cu institutiile
colocatare pentru spatiile detinute de Ministerul Finantelor in administrare si proprietate

3. Initiaza proiecte de acte juridice din care rezulta obligatii ale institutiilor privind angajarea
raspunderii materiale a entitatii, concretizate in: contracte de inchiriere, contracte de comodat
4. Elaboreaza proceduri de sistem sau operationale privind activitatile care se desfasoara in cadrul
biroului

5.Asigura intocmirea documentatiei necesare in vederea transmiterii fara plata a bunurilor care
nu mai sunt necesare Ministerului Finantelor si pe care le are in administrare, dar care pot fi
folosite in continuare, in conformitate cu prevederile legale

6.Asigura intocmirea documentatiei necesare in vederea valorificarii bunurilor scoase din
functiune in starea fizica in care se afla, a materialelor sau dupa caz a pieselor rezultate in urma
demontarii acestora, in conformitate cu prevederile legale

7. Intreprinde masuri pentru solutionarea solicitarilor telefonice aferente atributiilor de serviciu
primite de la salariatii din cadrul Ministerului Finantelor

8.Intocmeste raspunsuri la adresele emise de terti privind situatia imobilelor, spatiile de birou,
bunurile si obiectele de inventar, precum si la alte adrese, in conformitate cu rezolutiile sefilor
ierarhici

9. Asigura participarea in diferite colective de lucru constituite la nivelul directiei sau al
compartimentului, conform dispozitiilor conducerii directiei/ministerului

10. Indeplineste orice alte sarcini de serviciu stabilite de conducerea serviciului, directiei si
conducerea ministerului, care duc la indeplinirea scopului postului

11. Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea de fond si de forma a tuturor lucrarilor pe care
le intocmeste

12. Tndeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere, care duc la indeplinirea scopului postului




13.Indeplineste in realizarea atributiilor de serviciu, obligatiile ce deriva din legislatia specifica
privind prelucrarea datelor cu caracter personal, securitatea §i sanatatea in munca,

arhivarea/pastrarea documentelor

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta

Domeniul studiilor

stiintelor sociale - stiinte juridice sau stiinte ingineresti

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru ocuparea
functiei publice’

minim 7 ani

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

nivel utilizator Tncepator

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

1

necesare exercitarii functiei publice J
Nivelul de

a) Competente generale

mire etentei generale :
Denumirea competentei genera compexitate

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 B

10. Generarea angajamentului -

11. Promovarea inovatiei si initierea
schimbarii

b) Competente specifice

Competente lingvistice de comunicare
in limbi straine

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale

competenta
specifica de a
utiliza aplicatii tip
Office - nivel

Competente digitale

|




utilizator
incepator

Alte competente specifice -

Sfera relationala a titularului postului

Sferg .| Relatii ierarhice - suborgionat fata de: seful de serviciu
relationata ) - superior pentru: nu
interna cu personalul din cadrul serviciului, al directiei, al altor
Relatii functionale directii (generale) din cadrul Ministerului Finantelor si cu
personalul din institutiile subordonate acestuia
Relatii de control nu
Relatii de reprezentare gener'ate“d‘e atri_bgt;iile postului si cele delegate de
’ superiorii ierarhici
Sfera Autoritati si institutii | ministere, agentii, administratii, primarii etc., n scopul
relationala| publice postului
externa Organizatii
internationale )
Persoane juridice societati comerciale, societati pe actiuni, regii autonome
priviate etc., in scopul postului

Libertatea decizionala

libertatea decizionala este limitata de atributiile postului si
reglementarile legale in vigoare

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 interesut serviciului se
realizeazd conform cererii de concediu de odihna/ notei
interne si/sau a planului permanent de inlocuire a
angajatilor

Numele si prenumele
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