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Descrierea postului

Scopul principal al postului?: Realizarea in bune conditii si la timp a activitatilor pentru dezvoltarea si
desfasurarea in bune conditii a relatiilor internationale, inclusiv afacerilor europene, precum si cele
implicate de colaborarea cu organisme, organizatii si institutii internationale de profil, in conformitate cu

legislatia in vigoare.

Atributiile postului?

Atributii generale:

1

fsi insuseste in permanentd legislatia specificd activitatii, legislatia aferentd functiei publice,
cunoaste si respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul
specific de activitate.

Participd la activitdtile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea
metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre)
conducerea acesteia.

Utilizeaz& programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legitura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata.
Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al al directiei (generale)/serviciului.

Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de
respectarea termenelor stabilite, in solutionarea lucrdrilor repartizate si semnaleaza ori de cate ori
este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.




6. Tsi insuseste si respectd normele de conduit’ ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele
interne privind securitatea si sanatatea in muncd si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciptina in munca.

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul
directiei (generale)/serviciu/birou.

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainitate in interes de serviciu si participa la reuniuni interne
sau internationale din dispozitia sau pe baza mandatului acordat de superiorii ierarhici.

9. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

10. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte
institutii sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific
de activitate.

11. Aplica prevederile legate si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

12. Tndepline;te orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Cunoaste si respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern, referitoare la protectia
datelor cu caracter personal.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este
raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupi autentificare .

3. Respectda masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguti stabilite de
operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialititii:

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor|
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate,
precum si privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/ aprobate la nivelul MF|
si al ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor postului.

2. lsi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul
postului, conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format|
tetric) in conformitate cu nivelui de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor|
stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica,
intalnit sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor|
aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni
ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea
aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software
sau hardware, incalcari de acces etc.) atat citre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in
format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte
tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de
lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatjiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, ct si
cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si
atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. _Nuinstaleaza programe care nu beneficiazd de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre MF,




pe echipamentele institutiei. in cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi
instalat doar de citre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatn Financiare,
respectand pol1t1c1le si procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeazd conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care ii revin.

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si
ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin
asigurarea protect1e1 fizice lmpotnva furtutui, cnptam virusarii.

10. Cunoaste si respecta pol1t1c1le si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
dlstrugerea datelor, precum si penoada legala de pastrare a acestora.

11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator,
card electronic, token certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare,
utilizate in scopuri de autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatlumle pe care le
efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreazi, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitérii functiei publice si dupa ce
nu mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si conﬁdentlalltatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii
functiei publice.

13. In cazul accesirii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura cd acestea sunt utilizate respectdnd masurile de securitate exprimate in politicile de
securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in

tratele internationale la care Romania este parte

Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca/ situatii de urgenta

lin domeniul securitatii si sanatatii in munca:

1. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
§1 alte mijloace de productie;

2. si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

3. sa nu procedeze la scoaterea din funcpune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

4. sa comunice imediat angaJatorulm si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

5. si aduca la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

6. s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

7. sa coopereze, atat t1mp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se as1gure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

8. sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

9. si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(n domeniul situatiilor de urgenta

1. sarespecte regullle si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

2. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz;

3. s3 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de

aparare impotriva incendiilor;




1.

10.

1.

12.
13.

. sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic

. 53 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locut de munci, in cazul aparitiei oricarui
. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la

. sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civilj stabilite;
. sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifici.

Atributii specifice:

sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor
de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

pericol iminent de incendiu;

producerea incendiilor.

centralizeaza §i armonizeaza punctele de vedere ale structurilor de specialitate ale Agentiei, pe
probleme fiscale, in vederea transmiterii unui réspuns coordonat si cuprinzator la solicitarile
Reprezentantei Permanente a Romaniei pe langd Uniunea Europeani, ale Ministerului Finantelor,
Ministerului Afacerilor Externe si a altor institutii nationale precum si cu organizatiile internationale
de profil;

colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului Finantelor si ale Agentiei in vederea
monitorizarii aplicarii de cétre structurile interne ale Agentiei a prevederilor cuprinse in acordurile
de cooperare internationala si/sau conventiile la care Agentia este parte;d) monitorizeaza
participarea reprezentantilor ANAF la lucrarile de la nivelul Consiliului UE, al Comisiei Europene sau
al altor institutii europene; avizeazd mandatele de reprezentare/negociere elaborate de citre
delegatii desemnati;

monitorizeaza participarea Agentiei la derularea programelor initiate sau derulate in colaborare cu
administratii fiscale si/sau cu organizatiile internationale de profil, pe probleme de specialitate din
domeniul administrarii fiscale, cu sprijinul directiilor de specialitate;

participa in numele Agentiei la activititile Forumului pentru Administrare Fiscald din cadrul
Organizatiei pentru Cooperare si Dezvoltare Economici;

asigura implicarea in procesul de aderare a Romaniei la Organizatia pentru Cooperare si Dezvoltare
Economica;

initiaza, la solicitarea directiilor de specialitate si a conducerii Agentiei sau propune incheierea de
acorduri de cooperare internationala si/sau conventii in domeniul de competenta al Agentiei si
pregateste dosarele necesare negocierii acestora, ocupandu-se de toate formalitatile necesare in
acest sens, dupa caz;

pregateste documentatia necesara participarii conducerii Agentiei la diverse actiuni sau evenimente
in domeniul relatiilor internationale si asigurd suportul necesar, inclusiv prin participarea in
delegatiile externe de acest tip ale Agentiei; elaboreaza sau coordoneazi elaborarea corespondentei
oficiale destinate altor administratii fiscale si organizatiilor internationale, precum si corespondenta
oficiala si o serie de documente informative privind domeniul relatiilor internationale, n mod special
pentru conducerea Agentiei;

asigura, potrivit domeniului de competent, in limita mandatului primit, cu sprijinul directiilor de
specialitate, reprezentarea Agentiei la lucrarile unor conferinte sau a diverselor grupuri de lucru pe
probleme privind relatiile internationale sau afacerile europene;

monitorizeaza jurisprudenta Curtii de Justitie a Uniunii Europene in domeniul fiscal si asigura
actualizarea bibliotecii electronice;

colaboreaza in domeniul relatiilor internationale si, in special, a afacerilor europene pe probleme de
administrare fiscala cu institutiile si organizatiile internationale de profil;

reprezinta Agentia la activitatile derulate de organizatiile internationale de profil in domeniul
administrarii fiscale si la schimbul de experientd cu administratiile fiscale ale altor state, cu sprijinul
directiilor de specialitate;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in conformitate cu legislatia in vigoare;
elaboreaza si prezintda conducerii Agentiei Raportul semestrial privind monitorizarea participarii
reprezentantilor agentiei la misiuni externe in ceea ce priveste principalele concluzii, propuneri si
recomandari ale specialistilor Agentiei desprinse urmare participarii acestora la misuni in strainatate;




14. asigura actualizare bibliotecii electronice cu informatii referitoare la activitatile din sfera relatiilor,
internationale,schimburile de experienta.
Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii superioare finalizate cu obtinerea diplomei de licenta
Domeniul studiilor® Nivelul postului nu impune alte studii de specialitate
Perfectionari/specializari® Nivelul postului nu impune anumite specializari

Vechimea in specialitate prevazutd de| 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
lege pentru ocuparea functiei publice’ |publice

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana 8
Cunoastinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator| Operare calculator - nivel incepator
incepator °

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii

prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea  prevederilor legislatiei] Nivelul postului nu impune alte avize

specifice cu privire la indeplinirea
conditiei’?

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte

Nivelul postului nu impune anumite cunostinte privind
competente lingvistice de comunicare

normative specifice aplicabile| Nivelul postului nu impune alte conditii
autoritatilor sau institutiilor publice
respective'’

Competente necesare exercitarii functiei publice
Denumirea competentei generale [Nivelul de complexitate

1. rezolvarea de probleme si luarea,

Nivel operational

deciziilor

2. initiativa Nivel operational
a) Competente generale'? 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

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine™
Competente lingvistice de

b) Competente specifice’ comunicare in limba minoritatii
nationale'

Competente digitale Nivel incepator
Alte competente specifice!’
Sfera relationald a titularului postului
Subordonat fata de superiorul ierarhic direct

Relatii ierarhice

Sfera relationala

e ternd - Directii (Generale)/Servicii/Compartimente din cadrul

Relatii functionale  |Aparatului propriu al ANAF, Directiile Generale Regionale ale
Finantelor Publice, unitatile subordonate ale acestora




- Structuri ale caror decizii au influenta asupra obiectivelor
postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii.

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de
reprezentare

Conform atributiilor postului si pe baza de delegare din partea
conducerii superioare.

Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii
publice

In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.

Organizatii
internationale

Tn scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
linia relatiilor ierarhice de subordonare.

Persoane juridice

private

Tn scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
linia relatiilor jerarhice de subordonare.

Libertatea decizionali'®

Conform regulamentelor si procedurilor interne, ROF si
deciziilor conducerii superioare.

Delegarea de atributii si competentd

Atributiile delegate sunt mentionate in actul de delegare care
se regaseste atasat la fisa de post.

Numele si prenumele

Intocmit1®

Functia publica de conducere

Director General Adjunct

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza??

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

! Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducitorului autoritatii sau institutiei publice si se
semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupd caz, de persoana cireia i s-a delegat aceastd
atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

2 Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului.

3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

* Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv
art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia
publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615
alin. (1) lit. b) si c) din prezentul cod.

> Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializirilor din invatamantul
universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licenta si specializarilor si 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
corespunzatoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea cirora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceastd rubrici se completeazi in conformitate cu
prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica 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.

¢ Se completeazi cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta perfectionarile/specializarile
stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici se mentioneaza conditia 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,
previzute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
121/2023 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, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform
art. 394 alin. (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica
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 inaltilor 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 fnaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.
% Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul
testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din
prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice
vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la
art. 467 alin. (7) 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 publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
121/2023.

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

1 Se mentioneaza, daca 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 corespunzatoare 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 fiecarei
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 considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
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 urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

13 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupad caz, se stabilesc in
conditiile prevazute la art. 11 din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale si
competentele specifice, in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publicd prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
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 urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

14 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi straine,
cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de
referinta pentru limbi straine.

15 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi
apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin



raportare (a Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

'® Se completeazd 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
anexa. Nu se completeaza daca 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 completeaza cu competenta specific identificat in urma analizei posturilor in conditiile previzute la
art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din prezenta anexa.

'8 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea
atributiilor care i revin.

19 Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se
intocmeste de catre conducatorul autoritdtii sau institutiei publice in al cirei stat de functii se afla functia
publica, 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, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii
guvernamentali. Tn cazul in care calitatea de evaluator revine conducitorului autoritatii sau institutiei
publice precum i pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducdtorului autorititii sau institutiei publice se
desemneaza persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard s3 intocmeasca si si semneze fisa
postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii 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 semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei
in care calitatea de contrasemnatar revine conducétorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz,
precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se
contrasemneaza.



Aprob!

(,D‘"“%f)f general

Denumirea autoritatii sau institutiei : S . . e
. t ; Agentia Nationala de Administrare Fiscala
publice d a _
Directia generala Directia generald executari silite cazuri speciale
Directia -
Servici Serviciul de monitorizare cazuri speciale si indrumare
erviciul byt : . '
valorificare bunuri confiscate
Compartimentul -
Informatii generale privind postul
Denumirea postului consilier
Nivelul postului functie publicd de executie
Clasa I
Gradul profesional superior

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. @ -

Descrierea postului

Scopul principal al postului?: Organizarea si desfasurarea activitatilor de analizd, centralizare si
monitorizare a datelor si informatiilor rezultate din activitatile de executare silita a debitorilor si
valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privatd a statului in materie penald prin
aplicarea masurilor de executare silitd/modalititilor de valorificare bunuri.

Organizarea i desfasurarea activitatilor de indrumare a structurilor din cadrul organelor fiscale
centrale care realizeazd activitatea de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea
privatd a statului in materie penala si civila.

Atributiile postului®:

Atributii generale:

1. Tsi insuseste in permanenta legislatia specificd activitatii, legislatia aferentd functiei publice,
cunoaste si respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul
specific de activitate.

2. Participd la activititile desfisurate la nivelul directiei generale, la elaborarea/aplicarea
metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre
conducerea acesteia.

3. Utilizeazi programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, §i care au legatura directi/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679



Administrare Fiscald, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenti al directiei generale/serviciului.

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de
respectarea termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de céte ori
este cazul neregularitatile pe care le intdmpind in desfasurarea activitatii.

6. Tsi insuseste si respects normele de conduit3 ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele
interne privind securitatea si sanitatea in munci si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munci.

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul
' directiei generale/serviciului. '

8. Efectueaza deplasiri in tard sau in striinitate in interes de serviciu si participa la reuniuni interne
sau internationale din dispozitia sau pe baza mandatului acordat de superiorii ierarhici.

Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

Colaboreaza cu celelaite structuri din cadrut Agentiei, Ministeruiui Finantelor, precum si cu alte
institutii sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific
de activitate.

11. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

12. Tnlocuieste temporar seful Serviciului de monitorizare cazuri speciale si indrumare valorificare
bunuri confiscate n perioada concediului de odihnd, a concediului medical, a delegatiilor sau a altor
tipuri de absente justificate, in conditiile legii.

13. Tndepline§te orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

- O

o -

Atributii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

1. Cunoaste si respecti normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la
protectia datelor cu caracter personal.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
este raspunzétor de operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare.

3. Respectd masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de
operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.

4. Informeazd de 9indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a fimputernicitului si
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce
pot conduce la o incdlcare a securititii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.
5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:

1. Cunoaste si respecti politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate,
precum si privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF
si al ANAF, pe perioada exercitirii atributiilor postului.
2. Tsi asumi responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul
postului, conform politicii de securitate a MF si a ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.
3. Acceseazd, utilizaza i gestioneazi datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format
letric) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor
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stabilite in fisa postului.
4. Semnaleazi intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica,

intalnit sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor
aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni
ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea
aranjamentelor de securitate fizica, modificdri necontrolate ale sistemului, defectiuni de software
sau hardware, incilciri de acces etc.) att cétre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.
5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la “biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in
_format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in
alte tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de
lucru.
6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/ confidentiale (atat cele in format letric, cat
si cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucry, cat si
atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.
7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiaza de o licent& valida si care nu sunt aprobate de catre MF,
pe echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi
jnstalat doar de catre personalul autorizat din cadrul CNIF, respectand politicile si procedurile

aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizeazi conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea

sarcinilor de serviciu care fi revin.

9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemulu informatic al MF si
ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tablet3, telefoane mobile inteligente etc), prin
asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea §i
distrugerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

11. P3streazi confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, nume utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive 5i/sau informatii similare, utilizate in
scopuri de autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza
dupa autentificare.

12. Pastreazi, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa
ce nu mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea
in legdturé cu faptele, informatiile sau documentele de care ja cunostinta pe parcursul exercitarii
functiei publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand misurile de securitate experimate in politicile de
securitate ale informatiilor de la nivelul MF §i ANAF, precum si in reglementérile legislative si in

tratatele internationale la care Romania este parte.

Atributii specifice:

1. La solicitarea conducerii directiei generale sau a sefului serviciului, elaboreazd continutul si
stabileste continutul si periodicitatea raportarilor transmise de structurite din cadrul organelor fiscale
centrale care realizeazi activititile de executare silitd cazuri speciale si de valorificare a bunurilor
intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie penald;

2. Tndruma structurile din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitatile de executare
silitd cazuri speciale si de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului
in materie penald in legaturé cu modul de raportare a situatiilor solicitate;

3. Solicitd informatii structurilor din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitatile de
executare silitd cazuri speciale si de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata




a statului in materie penald si centralizeaza datele transmise de citre acestea cu scopul intocmirii
raportarilor, analizelor si situatiilor solicitate de conducerea Directiei generale;

4. Comunica raportarile elaborate la nivelul serviciului, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, precum si alte date si informatii solicitate de persoane fizice/ persoane juridice sau alte entitati,
in limita competentelor legale;

5. Tndrumé structurile din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitatea de valorificare a
bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privati a statului in materie penala si civila;

6. Verifica, in cazuri punctuale, din dispozitia directorului general, modul de raportare a datelor Si
informatiilor transmise de citre structurile din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza
activitatile de executare silitd cazuri speciale si de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului;

7. Colaboreaza cu Serviciul de coordonare executiri silite cazuri speciale in scopul desfasurarii
activitatii de indrumare a structurilor din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitatea de
valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie penal3;

8. Elaboreaza, din dispozitia conducerii, proiecte de acte normative, ordine, metodologii, proceduri de
lucru, instructiuni, adrese-circulare in aplicarea legislatiei specifice, cu privire la activitatea de
valorificare bunuri confiscate in materie penal si civila, respectiv in colaborare cu alte structuri de
specialitate din cadrul Agentiei/Ministerului Finantelor, dupa caz, din dispozitia conducerii
Agentiei/Ministerului Finantelor si formuleaza propuneri de imbunatatire a cadrului legislativ actual, in
domeniul sdu de activitate;

9. Analizeaza, in functie de solicitiri, proiectele de acte normative sau proceduri operationale/sistem
elaborate de catre alte structuri/institutii care vizeaza domeniul de activitate, si asigura transmiterea
raspunsului citre acestea, respectiv le transmite spre verificare la secretarul Comisiei de monitorizare a
Agentiei;

10. Analizeaza, solicitd puncte de vedere si elaboreaza raspuns catre structura de specialitate din
cadrul Agentiei la solicitrile de informatii de interes public privind activitatea din domeniul specific,
repartizate de directorul general, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

11.  Analizeaza, solicita puncte de vedere, daci este cazul, si elaboreaza raspuns cu privire la
intrebarile/interpelarile adresantilor privind activitatea din domeniul specific, repartizate de directorul
general, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

12.  Analizeaza, solicitd puncte de vedere si solutioneazi petitiile privind activitatea din domeniul
specific, repartizate de directorul general, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

13.  La solicitarea conducerii Directiei generale, initiazd demersurile citre structura de specialitate din
cadrul Agentiei pentru incheierea de protocoale de colaborare in domeniul de competenta al directiei
generale;

14. Tndruma structurile din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activititile de executare
silita cazuri speciale si de valorificare a bunuri confiscate si efectueaza demersurile necesare catre
structura de specialitate din cadrul ANAF/MF/alte institutii, inaintand documentatia specifica, in scopul
obtinerii/retragerii dreptului de acces la aplicatii informatice/baze de date pentru personalul din cadrul
DGESCS;

15. Utilizeaza s§i transmite structurii competente din cadrul MF, in baza solicitarilor primite,
actualizarea aplicatiei informatice in care sunt introduse permanent datele din hotarérile judecatoresti
pronuntate in materie penald, comunicate Agentiei;
16. Colaboreaza cu structura de specialitate din cadrul MF cu privire la aplicatiile informatice in care
sunt evidentiate creantele bugetare provenite din hotérarile judecatoresti pronuntate in materie penal3,
comunicate Agentiei, precum si cu privire la aplicatia informatici in care sunt introduse permanent
datele din aceste hotarari;
17. Centralizeaza propunerile cu solutiile de imbunatatire a modului de functionare al aplicatiilor
informatice gestionate, transmise de structurile subordonate Directiei generale si le Tnainteaza structurii




competente, in vederea analizarii §i implementarii;
18. Prezint conducerii Directiei generale, ori de céte ori ii sunt solicitate, informari si rapoarte privind

rezultatele activititii de executare silitd cazuri speciale si valorificare bunuri intrate, potrivit legii, in

proprietatea privata a statului in materie penala;
19. Colaboreazi cu structura de specialitate din cadrul Agentiei in domeniul resurselor umane de (a

nivelul Directiei generale;

20. Efectueazi demersurile necesare citre structura de specialitate din cadrul Agentiei in scopul
valorificirii informatiilor care pot genera o imbunatatire a calitatii interactiunii contribuabililor cu
Agentia, privind activitatea din domeniul specific, repartizate de directorul general; o
21. Solicita, centralizeazi si fnainteazi citre structura de specialitate din cadrul Agentiei propunerile
privind programele de pregatire profesionala pentru personalul din cadrul structurilor subordonate

Directiei generale;
22. Efectueazi demersurile necesare la nivelul Directiei generale pentru implementarea masurilor

dispuse la nivelul Agentiei in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, In conformitate cu
prevederile legale incidente;

23. Realizeazd activititi specifice managementului riscurilor de coruptie/operationale identificate la
nivelul directiei generale si efectueazd demersuri pentru gestionarea acestora, respectiv pentru
implementarea masurilor specifice dispuse, conform solicitarilor in domeniu;

24. Solicitd, din dispozitia conducerii, puncte de vedere de la structurile de specialitate din cadrul
Agentiei/Ministerului Finantelor si/sau de la institutii/autoritati publice, care au legatura cu activitatea,
daca este cazul;

25. Analizeaza si inventariazi recomandarile/masurile dispuse de organele de control/audit si indruma
structurile coordonate in efectuarea demersurilor necesare implementérii corespunzatoare si in
termenele dispuse;

26. Asigurd, in baza mandatului primit, participarea directiei generale la derularea unor programe
specifice domeniului de activitate, initiate sau derulate in colaborare cu alte institutii publice gi/sau cu
administratii fiscale ori organizatii internationale de profil, pe probleme de specialitate in domeniu.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor®: studii universitare de licent3 absolvite cu diplom de licenta sau echivalenta
{Domeniul studiilor®: Stiinte economice/ juridice

Perfectionari/specializarit:

Vechimea in specialitate prevazuti de lege pentru ocuparea functiei publice’: 7 ani
Cunostinte generale privind competente lingvistice de comunicare in limbg

engleza/francezad/spaniola/germanas:
Cunoastinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator®: nivel utilizator

incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatie
10,

i10;

specifice cu privire la indeplinirea conditie
Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte normative specifice aplicabilg
autoritatilor sau institutiilor publice respective'™:

Competente necesare exercitdrii functiei publice

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate
Operational

Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor

a) Competente generale'?
[Initiativa Operational

Planificare si organizare Operational




Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational
Orientare catre cetatean Operational
Integritate Operational

Competente lingvistice de comunicare in
limbi straine™

Competente lingvistice de comunicare in
limba minoritatii nationale's

b) Competénte specifice’

Competente digitale'® - Utilizarea
programelor informatice de tip operare -
office (Utilizarea computerului/ Instrumente

Nivel utilizator incepator.

Editare de text / Calcul tabelar)

online /

narifiral?
\olfl\-‘

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful Serviciului de monitorizare cazuri
speciale si indrumare valorificare bunuri confiscate si directorul
general al Directiei generale executari silite cazuri speciale;
Superior pentru: nu este cazul.

Sfera relationala

: . Relatii functionale
interna

De colaborare cu celelalte structuri centrale si teritoriale din
cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala si din cadrul
Ministerul Finantelor.

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne.

[Relatii de Conform atributiilor postului si pe baza de delegare din partea

reprezentare conducerii superioare.

Autoritati si institutii {In limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici

publice din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.
Sfera relationald |Organizatii In limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici
externa internationale Jﬂdin cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.

Persoane juridice In limita mandatutui primit prin dispozitia superiorilor ierarhici

private din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.

Libertatea decizionala?®

Conform regulamentelor si procedurilor interne, ROF si
deciziilor conducerii superioare.

Delegarea de atributii si competenta

Este intocuitorul sefului de serviciu in perioada absentelor
temporare din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscal3
(concediu de odihnd, concediu medical si alte tipuri de absent3

justificata).
Intocmit?®
[Numele si prenumele o
Functia publica de conducere Ser-seryiciy

Semnatura

Data intocmirii

Numele si prenumele

Luat la cunostinta de catre ocupanful’postului

Semnatura

Data

{

Contrasemneaza??

Numele si prenumele |Nu este cazul.




la prezentul cod.

Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
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 n care sunt numiti, potrivit
art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

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

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale si
competentele specifice, in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie public prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercitd un raport de serviciu in conditiile prevazute
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 n care sunt numiti, potrivit
art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

14 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi straine,
cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de
referinta pentru limbi straine.

5 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi
apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin
raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

% 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
anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este necesara si suficientd conditia prevazuta la art.
465 alin. (1) lit. g*1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

17 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor in conditiile prevazute la
art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din prezenta anexa.

18 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea
atributiilor care i revin.

19 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se
intocmeste de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia
publica, pentru functiile publice de secretar general §i 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, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii
guvernamentali. Tn cazul in care calitatea de evaluator revine conducatorului autoritatii sau institutiei
publice precum si pentru functia publicA de secretar general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice se
desemneaza persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard sa intocmeasca si sa semneze fisa
postului, daca prin reglementéri cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii 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.

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



Functia
Semnatura
Data

' Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se
semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta
atributie a conducatorului autoritdtii sau institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

2 Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului.

3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun -exercitarea prerogativelor de putere pubtica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv
art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia
publica 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.

> Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul
universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licenta si specializarilor si 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
corespunzatoare functiei publice respective. Pentru func;iile publice pentru ocuparea carora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceastd rubricad se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. Tn mod exceonnal in ceea ce priveste functia publica 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.

¢ Se completeazad cu certificate sau alte tipuri de documente care atestda perfectionarile/specializarile
stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) 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 public3, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
121/2023 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 solicitata indeplinirea unei
asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profestonal al functiei publice conform
art. 394 alin. (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. Th mod exceptlonal in ceea ce priveste functia publica
de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea n vedere si prevederile art. 615 alin. (1)
lit. b) si ¢) din prezentul cod.

8 Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor 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 naltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.
9 Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul
testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din
prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice
vacante prevazute la art. 385 atin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut 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.
121/2023.

0 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

" Se mentioneazd, daci 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 corespunzadtoare pentru functiile publice din
categoria Tnaltilor 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 atin. (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 fiecarei
categorii de functii publice sunt prevazute la art. 12 - 16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8
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Director general,

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia generala de organizare si resurse umane
Directia

Compartimentul Serviciul resurse umane DGAF

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului: asigurarea aplicarii legislatiei in domeniul resurselor umane, gestionarii curente
a resurselor umane si a functiilor publice la nivelul Directiei generale antifrauda fiscala si intocmirii de
lucréri de analiza si sinteza in scopul dezvoltarii unui management al resurselor umane eficient si coerent,
potrivit nivelului de competenta al postului

Atributiile postului

_ Atributii generale:
1. Tsi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitatii, cat si cea nationala cu incidenta asupra
activitatii;
2. Intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara;
3. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate,
4. Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul de activitate;
5. Utilizeazd programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata;
6. Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.
7. Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul de activitate;
8. Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
ierarhici, Tn limita mandatului primit;
9. Semnaleaza ori de céte ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii;
10. Respectd termenele de solutionare a lucrarilor repartizate;
11. Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate;
12. Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor;
13. Respecta normele de conduita si disciplind, precum si legislatia aferenta functiei publice;
14. Respecta programul de lucru;
15. Urmireste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniul de competenta al directiei/serviciului;
16. Asigurd evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei;
17. Solutioneaza si rezolva orice alte lucrdri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatia specificd domeniului de activitate, repartizate de conducerea directiei si a ANAF;
18. Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen §i corect a lucrarilor repartizate;
19. Cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care ii revin , respectand aplicarea
corecta a acestora;




20. Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum si a altor sarcini
trasate de conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei Nationale de Administrare Fiscali;
21. Raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea directiei (generale) in caz de|
abateri;

22. Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie;

23. Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si a documentelor;

24. Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul
Intern;

25. Respecta normele privind securitatea si sanétatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.

26. Efectueaza in interes de serviciu deplasari in targ;

27. Participa, potrivit programului, la activititile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competenta, ca urmare a desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului;

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

29. Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte servicii/compartimente si institutii;

30. Efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
intocmeste si le supune controlului ierarhic;

31. Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate;

32. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si Tn
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:
1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si
privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si al ANAF, pe
perioada exercitarii atributiilor postului.
2. Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.
3. Acceseazd, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format letric)
in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa
postului.
4. Semnaleaza intr-un timp cit mai scurt posibil, orice eveniment/ bresa de securitate informatica, intalnit
sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea
defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor,
erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica,
modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incilciri de acces etc.) atat
catre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.
0. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in
format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri
de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precidere in afara programului de lucru.
6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat si
cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci
cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.
7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste)
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea sarcinilor
de serviciu care i revin.
9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al MF si
ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.
10. Cunoaste §i respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, p3strarea si
distrugerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.
11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri
de autorizare si identificare si este strict raspunzitor de operatiunile pe care le efectueazi dupa
autentificare.
12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu




mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functlel publice.

13. In cazul accesarii/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii lnternatlonale se va asigura
ca acestea sunt utilizate respectdnd masurile de securitate exprimate in pol1t1c1le de securitate ale
informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementdrile legislative si in tratatele internationale la

care Romania este parte.

Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal:
1. Cunoaste si respectd normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern, referitoare la protectia

datelor cu caracter personal.
2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este

raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

3. Respectd masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de
operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.

4. Informeaza de 1indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsablla cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incilcare a securititii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea act1v1tatllor
specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii specifice:
1. Monitorizeaza si raspunde de gestiunea resurselor umane si a functiilor publice la nivelul Directiei generale

antifrauda fiscald, conform lucrarilor si structurilor gestionate, repartizate de seful serviciului.

2. Aplicd cu strictete reglementérile legale privind acordarea drepturilor salariale si a altor drepturi de
personal pentru Directia generala antifrauda fiscala conform lucrarilor si structurilor gestionate, repartizate
de seful serviciului.

3. Participa la analizarea , elaborarea si fundamentarea lucrarilor privind repartizarea, in conditiile legii, a
numarului de posturi aprobate- functii publice si functii contractuale, pe compartimente, structuri
organizatorice, clase, categorii, grade sau trepte profesionale pentru Directia Generala Antifrauda Fiscala-
pentru structurile gestionate.

4. Asigura, in colaborare cu celelalte structuri implicate , aplicarea normelor legale referitoare la selectarea,
numirea, promovarea personalului, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu specifice
managementului functiei publice pentru structurile gestionate.

5. Tntocmeste si raspunde de dosarul profesional pentru fiecare functionar public incadrat in cadrul DGAF in
scopul asigurdrii gestionarii eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmarirea dezvoltarii carierei
functionarului public pentru structurile repartizate de seful serviciului.

6. Pentru personalul contractual, intocmeste si raspunde de dosarele personale de la DGAF repartizate de
seful serviciului.

7. Participa la solutionarea in conditiile legii a cererilor, scrisorilor, sesizarilor si reclamatiilor adresate ANAF,
potrivit competentelor, in ceea ce priveste solutionarea acestora in termen- pentru structurile gestionate .

8. Asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor Codului Muncii in ceea ce priveste angajarea, avansarea,
modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca, pentru personalul contractual din
cadrul DGAF repartizate de conducerea directiei.

9. Asigurd si raspunde de aplicarea dispozitiilor legale referitoare la sistemul public de pensii si alte drepturi
de asigurari sociale de stat la DGAF conform lucérilor si structurilor gestionate, repartizate de seful
serviciului.

10. Monitorizeaza si acordd consultanta cu privire la intocmirea fiselor posturilor pentru personalul din cadrul
DGAF, precum si centralizarea acestora pentru structurile gestionate.

11. Monitorizeaza modul de desfasurare al procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru DGAF pentru structurile gestionate.

12. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare contestatii la concursurile
organizate pentru recrutarea si avansarea/ promovarea personalului Directiei generale antifrauda fiscala;

13. Intocmeste adeverinte pentru personalul din cadrul Directiei generale pentru certificarea calitatii de
salariat, precum si pentru atestarea vechimii in munca si in specialitatea studiilor;

14. Intocmeste proiectele de acte administrative, precum si proiectele de acte administrative de sanctionare
emise in baza raportului Comisiei de discipling;




15. Asigura secretariatul si intocmeste documentatia prevazutd de lege privind solutionarea contestatiilor
depuse la Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale, pentru personalul structurilor gestionate.
16. Examineaza si formuleaza puncte de vedere cu privire la petitiile adresate Agentiei, in domeniul specific
de activitate, in vederea integrarii acestora in raspunsul pe care il furnizeaza petentilor structura de relatii
cu publicul, in conformitate cu dispozitiile 0.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

17. Pastreaza confidentialitatea lucrarilor intocmite si poarta raspunderea cu privire la aplicarea normelor|
privind pastrarea secretului de stat si/sau de serviciu si a datelor cu caracter personal

18. Raspunde de indosarierea si arhivarea lucrarilor repatizate spre rezolvare de conducerea serviciului.

19. Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea serviciului si/sau a directiei, in domeniul de
activitate al directiei generale/serviciului in care isi desfasoard activitatea.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Nivelul studiilor

Domeniul studiilor Stiinte juridice/economice
Perfectionari/specializari
Vechimea in specialitate previzutd de| 7 ani

lege pentru ocuparea functiei publice

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

Cunoastinte  teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator nivel utilizator incepator
incepator
Obtinerea  unui/unei  aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice 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

Denumirea com ntei generale ]
umire petentei gene Operational

Rezolvarea de probleme si luarea

deciziilor ©peraional

Initiativa Operational
a) Competente generale Planificare si organizare Operational

Comunicare Operational

Lucru in echipa Operational

Orientare catre cetatean Operational

Integritate Operational
b) Competente specifice Competente lingvistice de

comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare n limba minoritatii
nationale

Competente digitale - Utilizarea Nivel utilizator incepator
programelor informatice de tip
operare - office (Utilizarea




computerului/ Instrumente online /
Editare de text / Calcul tabelar)

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de seful serviciului, directorul general adjunct si
directorul general al directiei generale

Sfera relationals Relatii functionale

interna

cu directiile generale regionale ale finantelor publice, directiile
(generale) din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
cu Directia generald managementul resurselor umane din cadrul
Ministerului Finantelor in indeplinirea atributiilor ce ii revin pe
probleme de organizare si resurse umane

Relatii de control

Relatii de reprezentare

Autoritati si institutii
publice

in relatiile de serviciu

Organizatii

Sfera relationald |, .
internationale

in relatiile de serviciu

externa —
Persoane juridice

private

in relatiile de serviciu

Libertatea decizionala

Fntocmegte lucrarile care ii revin din indeplinirea sarcinilor si
atributiilor functiei detinute

Delegarea de atributii si competenta

intocmit

Numele si prenumele

Functia publicd de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cun

ostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza'

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

' Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei
in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz,

precum si in cazul in care raportul de
contrasemneaza.

evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se







