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din cadrul Ministerului Finantelor

Atributiile postului

1.

2.

verifica si preia corespondenta de la Oficiul postal pe baza listelor de distribuire a corespondentei
cu confirmarea de primire prin nume, prenume, data §i stampila;

primeste, scaneaza, inregistreazd conform procedurilor de lucru §i repartizeaza structurilor
destinatare prin intermediul Programului informatic de inregistrare si urmarire al documentelor
SIDOC, corespondenta neclasificata adresata Ministerului Finantelor (corespondenta primita prin
oficiul postal, prin BDS, prin curieri, prin depunere direct la ghiseu, prin e-mail registratura);
inregistreaz3 si repartizeaza prin intermediul Programului informatic de Tnregistrare si urmarire
al documentelor SIDOC, cererile, contestatiile §i plangerile primite de la persoanele
fizice/juridice;

verificd §i preda corespondenta repartizatd pe directii, pe baza borderourilor generate de
Programul informatic SIDOC;

preia corespondenta de la secretarele directiilor, o grupeaza pe destinatii, intocmeste
borderourile pentru expediere pe destinatii (loco, provincie si internationale) si o preda Oficiului
Postal;

la sfarsitul fiecrui an pentru anul urmétor §i ori de cate ori este nevoie, repartizeaza grupele cu
numere de inregistrare a corespondentei catre structurile aparatului propriu al Ministerului

Finantelor;




7. acorda, in limitele competentelor, relatiile si informatiile solicitate de persoanele fizice/ juridice
la ghiseu sau telefonic;

8. elaboreazi/particip3 la elaborarea procedurilor operationale/sistem privind activitatile care se
desfasoara in cadrul compartimentului;

9. intocmeste documentatia cu propuneri pentru introducerea in Proiectul Programului Anual al
Achizitiilor Publice a necesarului pentru asigurarea bazei materiale necesara desfasurarii
activitatii compartimentului;

10. intocmeste documentatia cu propuneri privind necesarul de formare profesionald a personalului
din cadrul serviciutui;

11. intocmeste documentatia privind sistemul de control managerial la nivelul serviciutui

12. intocmeste referate de necesitate §i/sau specificatii tehnice pentru achizitia de produse, servicii
si lucréri necesare desfasurarii activitatii compartimentului;

13. participi ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru achizi{ia de produse,
servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatii compartimentului;

14. participid ca membru in comisiile de receptie a produselor, serviciilor §i lucrarilor achizitionate
pentru desfasurarea activitatii compartimentului;

15. intocmeste puncte de vedere sau raspunsuri la solicitérile structurilor interne sau ale persoanelor
fizice/juridice din afara institutiei in legaturd cu documente primite/inregistrate sau expediate
prin registratura;

16. verifici si predd lunar (pentru luna antericard) la Compartimentul derulare contracte,
borderourile de prezentare a corespondentei la Oficiul postal cu care institutia are contract de
prestiri servicii postale pentru efectuarea decontarii;

17. raspunde si semneazi pentru legalitatea §i corectitudinea de fond si de forma a tuturor lucrarilor
pe care le intocmeste;

18. participa la intocmirea unor proiecte de acte normative cu implicatie in domeniul de activitate
al compartimentului, precum si puncte de vedere referitoare la actele normative initiate de
Ministerul Finantelor sau primite pentru puncte de vedere, care au implicafii in domeniul de
activitate al compartimentului;

19. asigurd pastrarea in sigurantd a documentelor operative, conform legislatiei in vigoare;

20. participa la elaborarea/modificarea Regulamentului de Organizare i Functionare al serviciului;

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

22. indeplineste in realizarea atribuiitor de serviciu, obligatiile ce deriva din legislatia specifica
privind prelucrarea datelor cu caracter personal, securitatea §i sandtatea n munca, situatii de
urgentd, arhivarea,/pastrarea documentelor.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau

echivalenta

Domeniutl studiilor -

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate

revazutd de lege pentru ocuparea | . . .

?uncgiei publiceg - : ik w7 an




Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba engleza/
francezi/spaniold/germana

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 conditiei

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale

Denumirea competentei generale

Nivelul de compexitate

1. Rezolvarea de probleme si luarea
deciziilor

nivel operational

2. Initiativa nivel operational
3. Planificare §i 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

11. Promovarea inovatiei si initierea
schimbarii

b) Competente specifice

Competente lingvistice de comunicare
in limbi straine

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale

Competente digitale

competenta specifica
de a utiliza aplicatii tip
Office- nivel utilizator
incepator

Alte competente specifice




Sfera relationala a titularului postului

Sfera = . -subordonat fata de: seful de serviciu
relationala | Relatii ierarhice -superior pentru: nu este cazul
‘g cu personalul din cadrul compartimentului/serviciutui/institutiei,
" . cu celelalte structuri din cadrul Ministerului Finantelor, aflate in
HEAH R onate subordinea/coordonarea sau sub autoritatea acestuia
Relatii de control e
generate de atributiile postului si de cele delegate de
Relatii de reprezentare| sefii ierarhici.
Sfera v <. .. .. |colaboreaza cu ministere, autoritati, agentii si alte instituii
relationala Aﬂg%ré;atl FIARS A publice pentru atingerea scopului postului, in baza mandatutui
externa p primit de la conducerea serviciului
Organizatii
internationale Gifestelceal
Persoane juridice in baza mandatului primit de la conducerea institutiei
private

Libertatea decizionala

este limitata de atributiile postului si reglementarile legale in
vigoare

Delegarea de atributii i
competenta

delegarea de atributii corespunzatoare titularului postului pe
pericada 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.
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