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Descrierea postului

[Scopul principal al postului®

Calculul §i plata drepturilor de natura salariala si altor drepturi de
personal pentru salariatii din centrala Ministerului Finantelor si a
drepturilor de natura salariald céstigate in instantd finantate de la
bugetul statului si din fonduri nerambursabile

l

| Atributiile postului®
‘ 1. ntru

Participd la elaborarea si executia bugetara pentru asigurarea fondurilor necesare pe

plata drepturilor de personal din aparatul propriu al Ministerului Finantelor, in colaborare

cu Directia generald managementul resurselor umane

Calculeaz3 si verifica drepturile de natura salariald pentru angajatii ministerului - aparat

central;

Tndeplineste rolul de responsabil financiar in cadrul programelor §i proiectelor finantate

din bugetul de stat si fonduri externe nerabursabile in conformitate cu prevederile

legislatiei specifice fiecirui proiect/program, in baza numirii in echipa de proiect/program

conform actelor administrative emise de conducerea ministerului

Calculeaza si verificd drepturile de naturd salariald acordate angajatilor ministerutui -

aparat central in baza hotararilor judecatoresti

Indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea directiei, in conformitate cu
revederile legale in vigoare si care duc la indeplinirea scopului postului;

Indeplineste alte sarcini stabilite prin ordine/decizii ale conducerii ministerului (membri in

comisii, membri in echipe de implementare al proiectelor finantate din fonduri externe

perambursabile, etc.);

indeplineste n realizarea atributiilor de serviciu, obligatiile ce derivd din legislatia

specificd privind prelucrarea datelor cu caracter personal, securitatea §i sanatatea in

munci, arhivarea / pastrarea documentelor.

Conditii pentru ocuparea postului

l
|
[‘ Nivelul studiilor?

[studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta




Domeniul studiilors

sau stiinte economice;

stiinte sociale - stiinte administrative - administratie publica

Perfectionari/specializari®

Yechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice’

Minim 7 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba englezi/
franceza/spaniold/germana®

Cunostinte teoretice 1n
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator’

Nivel utilizator incepétor

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!

Compete

nte necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generate™

Denumirea competentei generale

Nivelul de
compexitate

1. Rezolvarea de probleme si luarea
deciziilor

nivel operational

. Initiativa

nivel operational

. Planificare si organizare

nivel operational

. Comunicare

nivel operational

. Lucru in echipa

nivel operational

. Orientare catre cetatean

nivel operational

. Integritate

nivel operational

. Managementul performantei

Ojcoi o onf Moo

. Dezvoltarea echipei

10. Generarea angajamentului

11. Promovarea inovatiei si initierea
schimbarii

b) Competente specifice™

Competente lingvistice de comunicare in
limbi straine®4

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale!3

Competente digitale’®

Competenta
specifica de a
utiliza aplicatii tip
Office - nivel
utilizator
incepdtor




Alte competente specifice'’ -

Sfera relationald a titularului postului

Subordonat fata de: sef serviciu

Sfera G s -
relationala Relatii ierarhice Superior pentru: -
interna ministrul, secretarii de stat, Tnaltii functionari publici,
o . functionarii publici de conducere din cadrul MF;
Relatii functionale functionarii publici de executie din cadrul MF;
directiile de specialitate din cadrul MF
Relatii de control
Relatii de
reprezentare
Sfera Autoritati si
relationala| institutii publice
externa Organizatii
internationale
Persoane juridice
priviate

Libertatea decizionald™

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 [a cunostinta de ocupantul postului
Numele si prenumele
Semnatura
Data
Contrasemneaza?®
Numele si prenumele ' .
Functia DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

Semnatura

Data







