Aprob?

Denumirea autoritatii sau institutiei | Ministerul Finantelor
publice
Directia generala Directia generala de solutionare a contestatiilor
Serviciul Serviciul inregistrare date, monitorizare, raportare i

indrumare _I

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr. 2668
Informatii generale privind postul

Denumirea postului Referent
Nivelul postului functie publici de executie
Clasa HI
Gradul profesional superior

Descrierea postului
Scopul principal al postului? asigurarea activitatii de secretariat in vederea desfasurarii

activitatii de solutionare a contestatiilor

Atributiile postului?
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v Descarcd decizia de solutionare a contestatiilor selectats de seful jerarhic superior;
v Asigurd depersonalizarea deciziei selectate;
v Transmite decizia depersonalizata persoanei responsabile cu incircarea in baza de date.

4,

v’ Primeste, inregistreaza si tine evidenta cererilor formulate in scris;
v Urmireste respectarea circuitului documentelor;
v’ Asigura evidenta, clasarea si indosarierea lucrdrilor primite si solutionate, precum si predarea

Organizeaza §i raspunde de evidenta la zi a lucrérilor primite in directie, respectiv:

Primeste corespondenta;

Tnregistreaz corespondenta si o prezinti conducerii directiei generale in vederea
repartizarii;

Distribuie corespondenta curentd in functie de repartizarea conducerii directiei generale;
Expediaza corespondenta.

Urmareste si intocmeste situatia privind necesarul de rechizite/consumabile al directiei
generale, respectiv:

Solicita directiei de specialitate din cadrul MF necesarul de rechizite/ consumabile;

Raspunde de mijloacele fixe §i de obiectele de inventar existente in locatiile care apartin
structurii din care face parte, precum si de exploatarea corespunzitoare a acestora;

Face parte din comisiile de inventariere §i monitorizare a mijloacelor fixe din cadrut

directiei generale.

Efectueaza anonimizarea deciziilor emise de serviciile de solutionare a contestatiilor in
vederea incarcdrii in baza de date, respectiv:

Desfasoara activitati de registratura si secretariat , respectiv:
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lor la arhiva, in conditiile prevazute de lege;

v Tntocmeste foile de parcurs pentru autovehiculele repartizate si utilizate de directia generala,

5.

precum si orice alte documente necesare.

indeplinegte orice alte sarcini primite de la seful serviciului, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si care duc la indeplinirea scopului postului, respectiv:

v Analizeaza si colecteaza informatiile necesare realizarii sarcinilor;
v Elaboreazi documentele/implementeaza prevederile legale/parcurge etapele diferitelor

6.

proceduri de lucru necesare solutiondrii sarcinilor primite.

Tndeplineste orice alte sarcini primite de la seful serviciului, in conformitate cu
prevederile legale n vigoare si care duc la indeplinirea scopului postului, respectiv:

v Analizeazi si colecteazi informatiile necesare realizarii sarcinilor;

v Elaboreazi documentele/implementeaza prevederile legale/parcurge etapele diferitelor
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proceduri de lucru necesare solutiondrii sarcinilor primite.

indeplineste in realizarea atributiilor de serviciu, obligatiile ce deriva din legislatia
specifica privind prelucrarea datelor cu caracter personal, securitatea si sanatatea in
munci, arhivarea/pastrarea documentelor, respectiv:

Asigura protectia datelor cu caracter personal utilizate la nivelul directiei generale, in
conformitate cu prevederile din Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

indosariazd si claseazd adresele la dosarele cauzelor;

Asigurd péstrarea documentelor specifice serviciutui din anii precedenti, in colaborare cu
structura de specialitate din cadrul aparatului propriu al ministerului;

Respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca, apararii
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;

Informeaz conducerea serviciului privind eventualele accidente de munca pe care le sufera.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* | - studii liceale, respectiv studii medii liceale finalizate cu

 Domeniul studiilor®
| Perfectionari/specializari®
" Vechimea in specialitate

diploma de bacalaureat

prevazuta de lege pentru ocuparea | 7 ani

_functiei publice’
Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba engleza/

 francez8/spaniold/germana®
Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator®

nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii
previdzut/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

Nivet operational

decizilor

2. Initiativd Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipd 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 straine4

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale?’

Competente digitale1¢

Nivel utilizator
incepator (aplicatii
de tip Office, posta
electronica,

Internet)
Alte competente specifice'?
Sfera relationala a titularului postului
Sfera Relatii ierarhice Subordonat fata de Seful serviciutui
relationala Directiile de specialitate din cadrul Ministerului
interna = . Finantelor/Agentiei Nationale de Administrare
Relatii functionale Fiscala/Autoritatea Vamala Romani;
CNIF - Birou administrare aplicatii interne
Relatii de control -
Relatii de reprezentare]| -
Sfera Autoritati si institutii | N .
relationali | publice In relatiile de serviciu
externd | Organizatii s s .
internationale In relatiile de serviciu

Persoane N




[ juridice/fizice private

Libertatea decizionald'®

Potrivit regulamentelor/notelor interne  si deciziilor
managementului superior, gradul de libertate decizionala
este limitat de atributiile postului §i de dispozitiile legale in
vigoare la momentul luarii deciziei.

Delegarea de atributii si

Delegarea de atributii corespunzatoare titularului postului

“Numele si prenumele

Semnatura
Data intocmirii

| Raluca-Maria TINCU
| Director general adjunct

| competenta pe perioada concediului in conditiile legii sau pe perioada in
care acesta se afli in deplasare in interesul serviciului se
realizeaza conform cererii de concediu/notei interne si/sau
a planului permanent de inlocuire a angajatilor.

Intocmit™

Luat fa cunostintd de ocupantul postutui _

 Numele si prenumele

Semnatura
Data
Contrasemneaza?®
Numele si prenumele Alin GHIURCA
Functia Director general
Semnatura
Data

! Se completeazi cu numele, prenumele si gunc;ia conducitorului autoritdtii sau institutiei
publice §i se semneaza de citre acesta in mo obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i
s-a delegat aceastd atributie a conducatorului autoritdtii sau institutiei publice, prin act

administrativ, in conditiile legii.

Z se completeazi cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului.

3 se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica,
in concordant’ cu specificut functiei publice corespunzatoare postului.

4 Se completeazi prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b)

si ¢), respectiv art. 465 alin. (3) i, dupa caz,

alin. (4) din prezentut cod; in mod exceptional,

in ceea ce priveste functia publica de conducere specificd de secretar general al comunei se
vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ) din prezentul cod.

3 Se completeazd in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din

invatdmantul universitar de lungd durata si scurtd durata,

respectiv nomenclatoarele

domeniilor de studii universitare de licentd si specializérilor §i programelor de studii din
cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei publice,

scopul principal al postului,

precum si atributiile postului corespunzitoare functiei publice

respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea cirora domeniul studiilor este
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reglementat prin acte normative, aceasta rubrici se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publicd de
conducere specifici de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art.
615 alin. (1) lit. b) si c) din prezentul cod.

6 Se completeazi cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta
perfectiondrile/specializérile stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru
functiile publice din categoria inaltilor functionari publici se mentioneaza condifia 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 public, potrivit art. V din Ordonanta de
urgentd 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, daca nu a fost solicitatd indeplinirea unei asemenea conditii.

7 se stabileste prin raportare la categoria, clasa §i, dupd caz, gradul profesional al functiei
publice conform art. 394 alin (4) lit. e) §i art. 468 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.

8 Se completeazd numai pentru functiile publice din categoria fnaltilor 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 public3, potrivit art. V din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. .../2023.

9 pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se
verifici in cadrul testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la
art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod §i se completeazé in mod obligatoriu cu nivel
utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante previzute la art. 385 alin. (3) din
prezentul cod se verificd in cadrul concursului pe post previzut 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.

10 Se mentioneazi, daca este cazul, conditia previzutd la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

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

12 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 alin. (1) din prezentul cod, competentele generale se



stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod.
Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecdrei 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 consideri ca sunt indeplinite de cétre functionarii publici care nu
au ocupat o functie publica prin concursul previzut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare, dar exerciti
un raport de serviciu in conditiile previzute 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 urgentd a Guvernului nr. .../2023.

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

Fisa postului standardizata aferent fiecirei functii publice se completeazi cu competentele
generale §i competentele specifice, in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8
la prezentul cod.

Competentele specifice se considera ci sunt indeplinite de cétre functionarii publici care nu
au ocupat o functie publica prin concursul prevazut (a art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare, dar exercita
un raport de serviciu in conditiile previzute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) i 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.

4 Se completeazi in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea
unei limbi strdine, cu indicarea acesteia si_a nivelului de complexitate solicitat, prin
raportare la Cadrul european comun de referinti pentru limbi striine.

15 ge completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesari cunoasterea unei
limbi apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de
complexitate solicitat, prin raportare la Cadrut european comun de referinfa 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 anexid. Nu se completeazd dacd pentru ocuparea postului este
necesara si suficientd conditia previzuti la art. 465 alin. (1) lit. g*1) din prezentul cod,
conform pct. 9 de mai sus.

"7 Se completeazd cu competenta specifici identificatd in urma analizei posturilor in
conditiile prevdzute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din prezenta anexa.

18 Se completeazd cu limitele libertatii decizionale de care beneficiazi titularul postului
pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

19 5o intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului,
potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii,



conducatorului autoritdtii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de citre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publicd, pentru functiile publice de
secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar
general al institutiei prefectului, respectlv de cdtre secretarul general al Guvernulm, pentru
inspectorii guvernamentali. in cazul in care calitatea de evaluator revine conducitorului
autoritatii sau institutiei publice precum si pentru functia publicd de secretar general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducitorului
autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa functia de conducere
imediat inferioara sa intocmeasca 5i sd& semneze fisa postului, daca prin reglementdri cu
caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atribufii 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.

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







