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Descrierea postului
Scopul principal al postului Realizarea activitatilor aferente operatiunilor de

retragere/depunere numerar de la/la sediile Bancii Nationale a
Romaniei de catre unitdtile trezoreriei statului cu casa tezaur si
realizarea activitatilor aferente operatiunilor privind cererile de
alimentare a conturilor de disponibil pentru unitatile trezoreriei
statului fara casa tezaur.

intocmirea conventiilor de Tmprumut/actelor aditionale la
conventiile de imprumut /documentelor de plata, administreaza
si monitorizeaza imprumuturile din venituri din privatizare
acordate unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, de
catre Trezoreria Statului.

Atributiile postului
Elaboreaza lucrarile repartizate de seful serviciului, urmarind solutionarea acestora la termenele
stabilite;
Proceseaza cererile de retragere numerar de la Banca Nationald a Romaniei transmise de Activitatile
de Trezorerie si Contabilitate Publica Judetene/a Municipiului Bucuresti/Trezoreriile sectoarelor
Municipiului Bucuresti (verificare, confirmare in aplicatia informatica, generare si transmiterea (a
Banca Nationald a Romaniei a fisierelor xml, obtinere si transmitere in vederea decontarii a ordinelor
de platd electronice aferente Trezoreriei Operative Centrale din cadrul Directiei Generale de
Trezorerie si Contabilitate Publica);
Proceseaza cererile de alimentare a conturilor de disponibil, transmise de Activitatile de Trezorerie si
Contabilitate Publica Judetene (verificare, confirmare in aplicatia informatica, obtinere §i transmitere
in vederea decontarii a ordinelor de plata electronice aferente Trezoreriei Operative Centrale din
cadrul Directiei Generale de Trezorerie si Contabilitate Pubtica);
Proceseaza notificirile de depunere numerar la Banca Nationald a Romaniei, transmise de Activitatile
de Trezorerie si Contabilitate Publicd Judetene/a Municipiului Bucuresti/Trezoreriile sectoarelor
Municipiului Bucuresti (verificare, generare si transmitere fisiere xml la Banca Nationala a Romaniei,
transmitere notificari de depunere la Directia Generala de Trezorerie si Contabilitate Publica - Serviciul
Decontari Intertrezorerii si Relatii cu Sistemul Interbancar de Plati, in vederea inregistrarii in
contabilitate);
Verifica zilnic rapoartele privind operatiunile de retragere numerar de la Banca Nationala a Romaniei,
alimentdri cont de disponibil, depunere numerar la Banca Nationald a Romaniei - editate prin




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

intermediul aplicatiei informatice, pentru documentele procesate in ziua respectiva (stare document:

confirmat centrala si transmis/platit);

Informeaza structurile interesate din cadrul Directiei Generale de Management al Datoriei Publice si
Fluxurilor de Trezorerie si din cadrul Directiei Generale de Trezorerie si Contabilitate Publicd, dupa
caz, asupra numarului/valorii totale a cererilor de retragere numerar/alimentare conturi de disponibil,
a numarului/valorii totale a depunerilor de numerar la sediile Bancii Nationale a Romaniei, i asupra
existentei unor diferente valorice intre continutul numerarului anun{at a fi depus si cel efectiv depus
de unititile trezoreriei statului (pe baza proceselor verbale pentru constatarea diferentelor la

depunerile de numerar transmise de Banca Nationala a Romaniei);

Proceseaza raportarile zilnice/lunare privind volumul numerarului existent la finele zilei la nivelul
unitétilor trezoreriei statului cu casa tezaur, respectiv structura numerarului existent ta finele lunii,
transmise de Activititile de Trezorerie §i Contabilitate Publica Judetene/a Municipiului
Bucuresti/Trezoreriile sectoarelor Municipiului Bucuresti (verificare, confirmare in aplicatia
informatica, generare si transmiterea la Banca Nationald a Romaniei a figierelor xml);

Verifici rapoartele zilnice/lunare privind volumul numerarului existent la finele zilei la nivelul
unitatilor trezoreriei statului cu casa tezaur, respectiv structura numerarului existent la finele lunii -
editate prin intermediul aplicatiet informatice, pentru documentele procesate in ziua respectiva (stare
document: confirmat centrala si transmis);

Efectueazi operatiunile de inchidere/deschidere 7i curenta in aplicatia informatica interna Cash BNR,
precum si operatiunile de salvare a feedback-uritor aferente fisierelor xml transmise de Banca Nationala
a Romaniei prin intermediul aplicatiei iCASH si a bazei de date pe serverul de back-up;

Verifica comisioanele percepute de Banca Nationald a Romaniei (aferente operatiunilor cu numerar si
aferente proceselor verbale de diferente) si le transmite Directiei Generale de Trezorerie si
Contabilitate Publica - Serviciul Decontari Intertrezorerii si Relatii cu Sistemul Interbancar de Plati, in
vederea inregistrarii in contabilitate;

Verifici zilnic extrasele de cont elaborate de Trezoreria Operativd Centrala din cadrul Directiei
Generale de Trezorerie si Contabilitate Publica, aferente operatiunilor cu numerar/ali mentari de cont
de disponibil;
Colaboreaza cu structuri din cadrul directiei generale precum si cu alte directii de specialitate din
cadrul Ministerului Finantelor si/sau alte institutii aflate in subordonare in scopul dezvoltarii unor
proiecte ce vizeaza dezvoltarea si implementarea de noi instrumente si produse specifice privind
activitatea serviciului, in concordanti cu prioritétile si nevoile identificate;

Indeplineste atributiile stabilite prin Ordinul ministrului finantelor privind constituirea si organizarea
echipei de proiect pentru implementarea componentelor informatice ale proiectului ” APOLODOR”,
respectiv componenta informatica "Realizarea sistemului informatic integrat si centralizat al
Trezoreriei Statului (€TREZOR)" - Proiect PNRR, Componenta 8, Reforma 1, Investitia 2;

Propune proiecte de conventii privind acordarea de jmprumuturi din venituri din privatizare
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, conditiile in care se efectueazi, modul de calcul al
dobanzii si conditiile de plata;
Acordd imprumuturi pe termen scurt/tung din venituri din privatizare unitatilor/ subdiviziunilor

administrativ-teritoriale, in baza unor acte normative si urmareste derularea prin respectarea
deintarziere, pentru operatiunile

w

termenelor de rambursare si eventual calculeaza dobanzi si penalitati
in moneda nationala efectuate pe teritoriul Romaniei;

Utilizeaza aplicatia CREDPRIV in vederea intocmirii conventiilor de imprumut /actelor aditionale la
conventiile de imprumut impreund cu scadentarele obligatiilor de plata /situatii privind restantele la
plata obligatiilor/ documentelor de platd precum si pentru urmarirea incasarii ratelor/dobanzilor
aferente, administreazd §i monitorizeaza jmprumuturile din venituri din privatizare acordate
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, de citre Trezoreria Statului;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, aplicarea strictid a normetor cu privire la intocmirea,
manipularea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor cu regim special;

Formuleaza raspunsuri la solicitérile scrise in legitura cu activitatile desfasurate la nivelul serviciului;
Participa la cursuri de perfectionare organizate de Ministerul Finantelor sau de alte entitati, precum si
la actiuni de documentare, informare, promovare si schimb de experienta in tara i strainatate, privind
activitatea serviciului;
Participa la reuniuni, grupuri de lucru, comitete, organizate la nivelul Ministerului Finantelor sau la
nivelul altor institutii publice sau private (interne sau externe), cu relevanta asupra activitatii
serviciului;

Propune si fundamenteaza sefului de serviciu masuri p
serviciului,

rivind imbunitétirea activitatii la nivelul
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Elaboreaza orice lucrar dispuse de conducerea ministerului sau directiei generale in legatura cu
obiectul de activitate al serviciului si intocmeste orice informare care se solicita in acest sens;
intocmeste proiecte de acte normative care privesc activitatea serviciului;

Analizeazd proiecte de acte normative si norme metodologice/ instructiuni/precizari/proceduri primite
de la alte directii din minister sau din afara ministerului care au legatura cu activitatea serviciului;
Intocmeste situatii, rapoarte, diagrame si analize in legatura cu activitatile desfasurate la nivelul
serviciului;

Raspunde pentru corectitudinea de fond si de forma a tuturor lucrarilor pe care le intocmeste;
Respectd prevederile legislatiei din domeniut securitatii si sanatatii in muncd, aparari impotriva
incendiilor si masurile de aplicare a acestora;

Utilizeaza corect si eficient aparatura (calculator, imprimanta, etc.) si rechizitele, manipuleaza si

intretine corespunzator mobilierul din dotare;
Informeaza conducerea structurii privind eventualele accidente de munca pe care le sufera.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau

echivalenta
Domeniul studiilor Stiinte economice
Perfectionari/specializari
Vechimea in specialitate - s g =K .
P 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei

prevazuta de lege pentru ocuparea | o pjico

functiei publice

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare n limba engleza/
franceza/spaniold/germana

Cunostinte teoretice in domeniul

tehnologiei informatiei, nivel Nivel utilizator incepator

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 vaelul. de

i 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 cetdtean 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 1

Competente lingvistice in limba minoritatii
nationale

Competenta
specifica de a utiliza |
aplicatii tip Office -
Nivel utilizator
incepator

Competente digitale

Alte competente specifice -

Sfera relationald a titularului postului

Sfera Relatii ierarhice Subordonat fata de seful de serviciu.
relationala . . Cu personalul din cadrul directiei generale proprii si al altor directii
interna Rilagih funchionale de sppecialitate din cadrul Min%stegului Finair)mte‘ljor.

Relatii de control .

Relatii de reprezentare | La intrunir, in limitele atributiilor din fisa postului. =
Sfera Cu ministere si celelalte organe de specialitate ale administratiei |
relationala publice centrale si locale, pe probleme specifice activitatii
externa serviciului;

Autoritati si institutii

Cu directiile generale regionale ale finantelor publice si
administratiile judetene ale finantelor publice, precum si cu
administratiile sectoarelor 1- 6 ale finantelor publice, pe probleme

pUBHES specifice activitatii serviciului;
Cu Banca Nationala a Romaniei, Curtea de Conturi
Cu unitatile administrativ-teritoriale (inclusiv cu institutiile publice
finantate integral din bugetul local), cu asociatiile de dezvoltare
intercomunitara din care fac parte. -
Organizatii Cu institutii publice din tarile Uniunii Europene, precum si cu alte
internationale organisme internationale, in limitele atributiilor din fisa postului.

Persoane juridice private

fn limita competentelor legale, in vederea realizarii atributiilor din |
fisa postului sau atributiilor stabilite prin ordin emis de Ministerul

Finantelor.

Libertatea decizionala

Libertatea decizionalda a titularului este limitata de atributiile
postului si de prevederile 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 afld in deplasare in interesul serviciului se realizeaza
conform cererii de concediu de odihna/ notei interne si/sau a
ptanului permanent de inlocuire a angajatilor.

Intocmit

Numele si prenumele
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Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

v

Luat la cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele
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