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FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Descrierea postului

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

Organizarea si desfasurarea activitatilor 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 penala si civila.

Atributiile postului®:

Atributii generale:

1. Tsi 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.

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

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al directiei generale/serviciului.

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

6. Tsi insuseste si respectd normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

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

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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.

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

12. Indeplineste 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 in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

1. Cunoaste si respecta 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 raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

3. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli 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 incalcarea 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 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 atributiitor postului.

2. Tsi asuma 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. Acceseaza, utilizaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cit 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 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 catre 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 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 catre MF,
pe echipamentele institutiei. in cazul in care software-ul pe care intentioneazi sa il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi
instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul CNIF, respectand politicile si procedurile
aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza 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, tableta, telefoane mobile inteligente etc), prin
asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

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

11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, nume 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 operatiunile pe care le efectueaza
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
functiei publice.

13. n cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate experimate in politicile de
securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in
tratatele internationale la care Romania este parte.

Atributii specifice:

1. La solicitarea conducerii directiei generale sau a sefului serviciului, elaboreaza continutul si stabileste
continutul si periodicitatea raportarilor transmise de structurile din cadrul organelor fiscale centrale
care realizeaza activitatile de executare silita cazuri speciale si de valorificare a bunurilor intrate,
potrivit legii, in proprietatea privata a statului in materie penala;

2. Indruma structurile din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activititile de executare silita
cazuri speciale si de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata a statului in
materie penala in legatura cu modul de raportare a situatiilor solicitate;

3. Solicita informatii structurilor din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitatile de
executare silita cazuri speciale si de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata
a statului in materie penala si centralizeaza datele transmise de catre 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. Indruma structurile din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitatea de valorificare a
bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata 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 catre structurile din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza
activitatile de executare silita cazuri speciale si de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului;

7. Colaboreaza cu Serviciul de coordonare executari 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 penala;

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 penala 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 sau de activitate;

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

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

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

13. La solicitarea conducerii Directiei generale, initiaza demersurile catre 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 activitatile 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 si transmite structurii competente din cadrul MF, in baza solicitarilor primite, actualizarea
aplicatiei informatice in care sunt introduse permanent datele din hotararile judecatoresti pronuntate in
materie penala, comunicate Agentiei;

16. Colaboreaza cu structura de specialitate din cadrul MF cu privire la aplicatiile informatice in care
sunt evidentiate creantele bugetare provenite din hotararile judecatoresti pronuntate in materie penala,
comunicate Agentiei, precum si cu privire la aplicatia informatica 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 inainteaza structurii
competente, in vederea analizarii si implementarii;

18. Prezinta conducerii Directiei generale, ori de cate ori i sunt solicitate, informari si rapoarte privind
rezultatele activitatii de executare silita cazuri speciale si valorificare bunuri intrate, potrivit legii, in
proprietatea privata a statului in materie penal3;

19. Colaboreaza cu structura de specialitate din cadrul Agentiei in domeniul resurselor umane de la
nivelul Directiei generale;

20. Efectueaza demersurile necesare catre structura de specialitate din cadrul Agentiei in scopul
valorificarii informatiilor care pot genera o imbunatatire a calitatii interactiunii contribuabililor cu




Agentia, privind activitatea din domeniul specific, repartizate de directorul general;

21. Solicita, centralizeaza si inainteaza catre structura de specialitate din cadrul Agentiei propunerile
privind programele de pregatire profesionala pentru personalul din cadrul structurilor subordonate
Directiei generale;

22. Efectueaza 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. Realizeaza activitati specifice managementului riscurilor de coruptie/operationale identificate la
nivelul directiei generale si efectueaza demersuri pentru gestionarea acestora, respectiv pentru
implementarea masurilor specifice dispuse, conform solicitarilor in domeniu;

24. Solicita, 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 inventariaza recomandarile/masurile dispuse de organele de control/audit si indruma
structurile coordonate in efectuarea demersurilor necesare implementarii corespunzatoare §i in
termenele dispuse;

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

Conditii pentru ocuparea postului
Nivelul studiilor’: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Domeniul studiilor’: Stiinte economice/juridice/administrative

Perfectionari/specializari®:
Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea functiei publice’: 7 ani
Cunostinte generale privind competente lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana®:
Cunoastinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator’: nivel utilizator
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 competentei generale Nivelul de complexitate
Rezolvarea de probleme si luarea Operational
deciziilor
Initiativa Operational
a) Competente generale' Planificare si organizare Operational
Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational
Orientare catre cetatean Operational
Integritate Operational
Competente lingvistice de comunicare in
b) Competente specifice’ limbi straine™
Competente lingvistice de comunicare in




limba minoritatii nationale™

Competente digitale'®: - 3 module de
tip/similar cu:
Instrumente online, Editare text

Utilizarea computerului,|Nivel utilizator incepator.

Alte competente specifice!’

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

) B 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 relationala |Organizatii in limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici
externa internationale din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.

Persoane juridice in limita mandatului 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

in perioada absentelor temporare din cadrul Agentiei Nationale
de Administrare Fiscala (concediu de odihna, concediu medical
si alte tipuri de absenta justificata) titularul postului este
[inlocuit de:

Intocmit"

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

03.09.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?®®

Numele si prenumele [Nu este cazul.

Functia

Semnatura

Data

! Se completeazd cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se
semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de persoana cdreia i s-a delegat aceasta
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.

4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ¢), respectiv
art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) 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 c¢) din prezentul cod.

5 Se completeazd in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul
universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licent3 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 carora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubricd se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. in mod exceptlonal n 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 completeazd cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectiondrile/specializarile
stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria naltilor 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,
prevazute 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 solicitata indeplinirea unei
asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profes1onal al functiei publice conform
art. 394 alin. (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. in mod except1onal 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 prezentut cod.

8 Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria naltilor functionari publici cu nivelul de
complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referintd 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 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 alin. (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.

1% Se mentioneazi, daci este cazul, conditia prevazuta 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 corespunzatoare 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 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 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.

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 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.
4 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitati cunoasterea unei limbi straine,
cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de
referinta pentru limbi straine.
> Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesard 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 prevazuti la art.
465 alin. (1) lit. g"1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.
"7 Se completeaza cu competenta specifica identificati Tn urma analizei posturilor in conditiile prevazute 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 citre 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 cérei stat de functii se afld 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.
In cazul in care calitatea de evaluator revine conducétorului 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 inferioara sa intocmeasca si sa 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 conducatorului autorititii 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.
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FISA POSTULUI STANDARDIZATA

|\ o

Descrierea postului

Scopul principal al postului’: Transmite, potrivit competentei, catre structurile din cadrul organelor
fiscale centrale care realizeaza activitati de executare silita cazuri speciale, inscrisurile primite de la
instante, cu privire la ducerea la indeplinire sau ridicarea masurilor asiguratorii dispuse.
Colaboreaza cu structurile din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitati de executare
silita cazuri speciale in vederea solutionarii solicitarilor primite de la A.N.A.B.l. cu privire la
valorificarea bunurilor in conformitate cu prevederile art. 252"1-252"3 din Codul de procedura penala,
administrarea bunurilor si sumelor de bani indisponibilizate si restituirile de sume.
Asigura coordonarea metodologica a structurilor din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza
activitati de executare silitd cazuri speciale in materia instituirii masurilor asiguratorii si ducerii la
indeplinire a ordinelor de blocare a fondurilor si resurselor economice in domeniul sanctiunilor
internationale.

Atributiile postului®

Atributii generale:

1. Tsi 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.

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

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea




11.

12.

. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte

desfasurata.

Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, 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 lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate
ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.

Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

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

Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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.

institutii sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul
specific de activitate.

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

indeplineste 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 in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:

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.

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.
Acceseaza, 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.

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 catre superiorul ierarhic, cat si catre Service
Desk.
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 precaddere in afara
programului de lucru.

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.
Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta 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 catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii
Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

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

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea 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 rdspunzator de operatiunile pe care le
efectueaza 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 legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe
parcursul exercitarii functiei publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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 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 dupa autentificare.

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

4. Informeazd de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a Iimputernicitului 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 incalcarea 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 specifice:

1. asigura coordonarea metodologica a structurilor din cadrul organelor fiscale centrale care
realizeaza activitati de executare silita cazuri speciale in materia instituirii masurilor asiguratorii

si ducerii la indeplinire a ordinelor de blocare a fondurilor si resurselor economice in domeniul
sanctiunilor internationale, prin:

a) realizarea analizei hotararilor judecatoresti de instituire a masurilor asiguratorii pronuntate

in materie penala, inregistrate la nivelul structurilor din cadrul organelor fiscale centrale care
realizeaza activitati de executare silita cazuri speciale;
b) realizarea analizei ordinelor de blocare a fondurilor si resurselor economice in domeniul
sanctiunilor internationale, inregistrate la nivelul serviciului si transmiterea acestora spre
valorificare structurilor din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitati de executare

silita cazuri speciale;




c) desfasurarea activitatilor de instituire a masurilor asiguratorii si de ducere la indeplinire a
ordinelor de blocare a fondurilor si resurselor economice in domeniul sanctiunilor internationale care
presupun deplasari pe teren, in scopul sprijinirii structurile din cadrul organelor fiscale centrale care|
realizeaza activitati de executare silita cazuri speciale si in baza delegatiilor semnate de citre
conducatorul directiei;

d) solicitarea de date si informatii, aferente activitatii de instituire a masurilor asiguratorii si a
activitatii de ducere la indeplinire a ordinelor de blocare a fondurilor si resurselor economice in
domeniul sanctiunilor internationale, de la structurile din cadrul organelor fiscale centrale care
realizeaza activitati de executare silita cazuri speciale, in vederea efectuarii de analize asupra
activitatii acestora sau in baza dispozitiilor primite de la sefii ierarhici superiori;

e) luarea masurilor pentru remedierea deficientelor constatate, legate de activitatea structurilor|
din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitati de executare silita cazuri speciale, prin
interpretarea analizelor realizate si comunicate de catre serviciul cu atributii de monitorizare a
activitatii din cadrul directiei;

f) formularea propunerilor de imbunatatire a activitatii, respectiv a modului de realizare a
masurilor de instituire a masurilor asiguratorii intreprinse de structurile din cadrul organelor fiscale
centrale care realizeaza activitati de executare silita cazuri speciale, prin emiterea, cu aprobarea
directorului directiei operative, de note de serviciu, instructiuni/circulare sau regulamente interne.
2. transmite, potrivit competentei, catre structurile din cadrul organelor fiscale centrale care

realizeaza activitati de executare silitd cazuri speciale, inscrisurile primite de la instante, cu

privire la ducerea la indeplinire sau ridicarea masurilor asiguratorii dispuse, dupa caz, potrivit
legii;

3. colaboreaza cu structurile din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitati de
executare silita cazuri speciale in vederea solutionarii solicitarilor primite de la A.N.A.B.l. cu
privire la valorificarea bunurilor in conformitate cu prevederile art. 252*1-252"3 din Codul de
procedura penala, administrarea bunurilor si sumelor de bani indisponibilizate si restituirile de
sume;

4. verifica, In cazuri punctuale, din dispozitia directorului Directiei de executdri silite cazuri
speciale, modul de ducere la indeplinire a masurilor asiguratorii si a ordinelor de blocare a
fondurilor si resurselor economice in domeniul sanctiunilor internationale;

5. propune, spre avizare, directorului Directiei de executari silite cazuri speciale calendarul lunar
cu propunerile de valorificare online a bunurilor sechestrate, respectiv confiscate, dupa caz,
transmis de catre structurile din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitati de
executare silita cazuri speciale si valorificare a bunurilor confiscate;

6. elaboreaza, in functie de necesitate, proceduri de lucru specifice domeniului de activitate,
aplicabile la nivelul structurilor din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitati de
executare silita cazuri speciale si asigura transmiterea acestora spre verificare la secretarul
Comisiei de monitorizare a Agentiei;

7. elaboreaza, din dispozitia directorului directiei, in colaborare cu structuri din cadrul directiei
generale, proiecte de acte normative in aplicarea Codului de procedura fiscala, cu privire la
activitatea de instituire masuri asiguratorii, respectiv in colaborare cu directia de specialitate din
domeniul colectarii creantelor bugetare/alte structuri de specialitate din cadrul
Agentiei/Ministerului Finantelor, dupa caz;

8. analizeaza, in functie de solicitari, proiectele de acte normative/propuneri legislative transmise|
spre avizare/punct de vedere, care vizeaza domeniul activitatii de instituire a masurilor
asiguratorii si al activitatii de ducere la indeplinire a ordinelor de blocare a fondurilor si resurselor
economice in domeniul sanctiunilor internationale si formuleaza propuneri, observatii sau puncte
de vedere la acestea, in colaborare cu structuri din cadrul directiei generale;

9. asigura coordonarea si monitorizarea activitatii de valorificare online a bunurilor sechestrate,
respectiv confiscate, dupa caz;




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

asigura coordonarea activitatii de incarcare in sistemul informatic national integrat de evidenta a
creantelor provenite din savarsirea de infractiuni ROARMIS;
colaboreaza cu structuri din cadrul Directiei generale in vederea elaborarii de analize si sinteze la
solicitarea conducerii Directiei generale/Agentiei in domeniul propriu de activitate;

propune solutii pentru rezolvarea cererilor, sesizarilor si propunerilor primite de la structurile din
cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitati de executare silita cazuri speciale in
domeniul instituirii masurilor asiguratorii si in domeniul ducerii la indeplinire a ordinelor de
blocare a fondurilor si resurselor economice in domeniul sanctiunilor internationale;

utilizeaza, n functie de necesitati, aplicatiile informatice n care se introduc, la nivel teritorial,
informatiile specifice referitoare la domeniul instituirii masurilor asiguratorii si la domeniul
ducerii la indeplinire a ordinelor de blocare a fondurilor si resurselor economice in domeniul
sanctiunilor internationale;
solicita informatii, puncte de vedere si documente de la institutii/autoritati publice/private,
operatori economici, persoane fizice/juridice si/sau de la orice alte entitati, care au legatura cu
activitatea de instituire a masurilor asiguratorii si activitatea de ducere la indeplinire a ordinelor
de blocare a fondurilor si resurselor economice in domeniul sanctiunilor internationale,
participa in grupurile de lucru organizate in cadrul Ministerului Finantelor, Agentiei si/sau al altor]
institutii cu atributii similare in activitatea de instituire a masurilor asiguratorii si in activitatea de
ducere la indeplinire a ordinelor de blocare a fondurilor si resurselor economice in domeniul
sanctiunilor internationale, din tara si din strainatate, in baza mandatului acordat de catre
directorul general;
asigura, In baza mandatului primit, participarea directiei generale la derularea unor programe:
specifice domeniului de activitate, initiate sau derulate in colaborare cu alte institutii publice
si/sau cu administratii fiscale ori organizatii internationale de profil;
colaboreaza cu reprezentantii altor institutii ale statului, in limitele competentelor legale si ale)
mandatului primit;
utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata;
asigura arhivarea documentelor gestionate in cadrul serviciului, conform Nomenclatorului
arhivistic al Agentiei;
asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate,
in conditiile legii;
indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducere, in legatura cu
domeniul de activitate.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta

Nivelul studiilor*

sau echivalenta

Domeniul studiilor®

Stiinte economice/juridice

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice’

7 ani

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniold/germana 8

Cunoastinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator °

nivel utilizator 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

a) Competente generale'

Denumirea competentei generale |Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea

deciziilor Operational
Initiativa Operational
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 in limba minoritatii
nationale™

Competente digitale'™ - 3 module
de tip/similar cu: Utilizarea
computerului, Instrumente online,
Editare text

Alte competente specifice!’

Nivel utilizator incepator

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de:seful Serviciului de coordonare masuri
asiguratorii cazuri speciale, director al Directiei executari silite
cazuri speciale si directorul general al Directiei generale)
executari silite cazuri speciale;
Superior pentru: nu este cazul.

Sfera relationala

interna Relatii functionale

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

Relatii de control

F

In limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici
din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.

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
Sfera relationala [publice din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.
externa Organizatii in limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici

internationale din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.




Persoane juridice In limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici
private din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.
Conform regulamentelor si procedurilor interne, ROF si deciziilor]
conducerii superioare.

In perioada absentelor temporare titularul postului va fi inlocuit
Delegarea de atributii si competenta  |de:

Libertatea decizionala'®

Intocmit

Numele si prenumele
Functia publica de conducere Sef serviciu

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 conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se
semneaza de citre acesta in mod obligatoriu sau, dupd caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta
atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

2 Se completeaza cu o scurtd 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.

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
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.

5 Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul
universitar de lunga durata si scurtd 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 carora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. in mod exceptlonal n 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 completeazad cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd 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 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 si, dupa caz, gradul profes1onal al functiei publice conform
art. 394 alin. (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. in mod exceptlonal n 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 striine.

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 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 aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice,
prevazute de lege la data numirii in functia publicd, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
121/2023.

"0 Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia prevézuti la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

" Se mentioneazd, 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 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 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
laart. 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.

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 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 previzute
laart. 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.
¥ Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi stréine,
cu indicarea acesteia §i a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de
referinta pentru limbi straine.

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

16 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 prevazuta la art.
465 alin. (1) lit. g"1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

7 Se completeaza cu competenta specifica identificatd in urma analizei posturilor in conditiile prevazute 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 ii 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 autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afld 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, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali.
In 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 inferioara sa intocmeasca si sa 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 citre 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.



Aprob’

Director
DeEfumiieal autolitatisaulinstLupe) Agentia Nationalda de Administrare Fiscala
publice ’ ’
Directia generala Directia generala executari silite cazuri speciale
Directia Directia executari silite cazuri speciale
Serviciul Serviciul de coordonare executari silite cazuri speciale
Compartimentul -
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Expert
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Asistent
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.
| Descrierea postului )

Scopul principal al postului?: Organizarea si desfasurarea activitatilor de analiza, coordonare si
indrumare a activitatii serviciilor executari silite cazuri speciale aflate in cadrul organelor fiscale

centrale.

Atributiile postului®:

Atributii generale:

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

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

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.
Participd la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al directiei generale/serviciului.

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

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




6. Isi insuseste si respecta normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si
disciplina in munca.

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

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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.

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 legale 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 in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

1. Cunoaste si respecta 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 raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupd caz, a Iimputernicitului 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 incalcarea 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 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 a ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizaza si gestioneazd 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 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 catre superiorul ierarhic, cit si citre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica potiticile 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
tucru.

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 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
instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul CNIF, respectand politicile si procedurile
aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care i 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, tableta, telefoane mobile inteligente etc), prin
asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

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

11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, nume 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 operatiunile pe care le efectueaza
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
functiei publice.

13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate experimate in politicile de
securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in
tratatele internationale la care Romania este parte.

Atributii specifice:

1. Realizeaza activitatea de coordonare si indrumare, realizata la nivelul serviciului, astfel:

a) realizeaza analiza hotararilor judecatoresti pronuntate in materie penald, inregistrate la
nivelul serviciului si le transmite spre valorificare structurilor coordonate;

b) desfasoara activitati care presupun deplasari pe teren, in scopul sprijinirii structurilor
coordonate, in baza delegatiilor semnate de catre conducatorul directiei;
c) solicita date si informatii, aferente activitatii de executare silita cazuri speciale, in vederea
efectudrii de analize asupra activitatii acestora sau in baza dispozitiilor primite de la conducatorii
ierarhici superiori;
d) propune masuri pentru remedierea deficientelor constatate, legate de activitatea structurilor
coordonate, prin interpretarea analizelor realizate si comunicate de catre structura cu atributii de
monitorizare a activitatii directiei generale;

e) formuleaza propuneri de imbunatatire a activitatii, respectiv a modului de realizare a
masurilor de punere in executare a hotararilor judecatoresti pronuntate in materie penald, prin
redactarea de note de serviciu, instructiuni, circulare sau regulamente interne.

2. transmite, potrivit competentei, catre structurile coordonate, care functioneaza in cadrul organelor
fiscale centrale, a inscrisurilor primite de la instante, cu privire la realizarea creantelor bugetare,
respectiv valorificarea bunurilor confiscate in materie penala, stabilite prin hotarari judecatoresti
pronuntate in materie penala si indruma structurile coordonate in rezolvarea acestora;

3. verifica, in cazuri punctuale, din dispozitia sefului serviciului sau directorului Directiei executari silite




cazuri speciale, modul de efectuare a procedurii de executare silita in cazurile speciale de executare
silita care fac obiectul hotararilor judecatoresti pronuntate in materie penald, precum si in alte cazuri
stabilite prin ordin al presedintelui Agentiei;

4. centralizeaza si inainteaza, spre avizare, sefului serviciului calendarul lunar cu propunerile de
valorificare a bunurilor sechestrate si confiscate, in materie penala, prin licitatie si alte modalitati de
valorificare prevazute de lege, transmis de catre structurile din cadrul organelor fiscale centrale care
realizeaza activitati de executare silita cazuri speciale si valorificare a bunurilor confiscate in materie
penala;

5. participa, la propunerea sefului de serviciu, in grupurile de lucru constituite la nivelul directiei,
pentru elaborarea de proceduri de lucru si acte normative specifice domeniului de activitate, aplicabile
la nivelul directiei si structurilor coordonate;

6. elaboreaza/participa, din dispozitia sefului de serviciu, in colaborare cu alte structuri din cadrul
directiei generale, la elaborarea de proiecte de acte normative, cu incidenta in activitatea Directiei
executari silite cazuri speciale, respectiv in colaborare cu directia de specialitate din domeniul colectarii
creantelor bugetare/alte structuri de specialitate din cadrul Agentiei/Ministerului Finantelor, dupa caz;
7. formuleaza de puncte de vedere si observatii asupra proiectelor de acte normative/propuneri
legislative transmise spre avizare/punct de vedere, care vizeaza domeniul activitatii de executare silita
cazuri speciale, respectiv valorificarea bunurilor confiscate in materie penala si formuleaza propuneri,
observatii sau puncte de vedere la acestea, in colaborare cu structuri din cadrul directiei generale;

8. colaboreaza cu structuri din cadrul directiei generale in vederea elaborarii de analize si sinteze la
solicitarea sefului de serviciu, in domeniul propriu de activitate;

9. propune solutii pentru rezolvarea cererilor, sesizarilor si propunerilor primite de la structurile
executari silite cazuri speciale aflate sub indrumarea/coordonarea serviciului;

10. utilizeaza, in functie de necesitati, aplicatiile informatice in care se introduc, la nivel teritorial,
informatiile specifice referitoare la activitatea de executare silita cazuri speciale/valorificare bunuri
confiscate in materie penala;

11. solicita informatii, puncte de vedere si documente de la institutii/autoritati publice/private,
operatori economici, persoane fizice/juridice si/sau de la orice alte entitati, care au legatura cu
activitatea de executare silita cazuri speciale;

12. asigura suportul structurii cu atributii din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale
privind activitatile specifice managementului riscurilor de coruptie/operationale identificate la nivelul
structurilor coordonate si efectueaza demersuri pentru revizuirea/actualizarea acestora, respectiv
pentru implementarea masurilor specifice dispuse, conform solicitarilor in domeniu;

13. analizeaza si inventariaza recomandarile/masurile dispuse de organele de control/audit si indruma
structurile coordonate in efectuarea demersurilor necesare implementarii corespunzatoare si in
termenele dispuse;

14. participa in grupurile de lucru organizate in cadrul Ministerului Finantelor, Agentiei si/sau al altor
institutii cu atributii similare activitatii de executare silita cazuri speciale, din tara si din strainatate, in
baza mandatului acordat de cdtre directorul general sau conducerea Agentiei, la propunerea sefului de
serviciu;

15. asigura, in baza mandatului primit, participarea Directiei generale la derularea unor programe
specifice domeniului de activitate, initiate sau derulate in colaborare cu alte institutii publice si/sau cu
administratii fiscale ori organizatii internationale de profil;

16. asigura arhivarea documentelor gestionate in cadrul serviciului, conform Nomenclatorului arhivistic
aprobat la nivelul Agentiei;

17. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea serviciului/directiei, in
legatura cu domeniul de activitate.

| Conditii pentru ocuparea postului

|Nivelul studiilor®: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta




[Domeniul studiilor’: Stiinte economice/juridice

|Perfec§ionéri/ specializari®:

]

|Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea functiei publice’: 1 an

Cunostinte generale privind
englezd/franceza/spaniold/germana®:

competente

lingvisticer de  comunicare in

limba

incepator

Cunoastinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator’: nivel utilizator

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 competentei generale

|[Nivelul de complexitate

|

a) Competente generale'

Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor |[Elementar
[Initiativa ||[Elementar
|Planificare si organizare ||[Elementar
[Comunicare ||[Elementar

[Lucru in echipa

J[Elementar

[Orientare catre cetatean

||Elementar

[Integritate

JlElementar

Competente lingvistice de comunicare in
limbi straine’™

Competente lingvistice de comunicare in
limba minoritatii nationale™

b) Competente specifice’

Competente digitale™ - 3 module de
tip/similar cu:
Instrumente online, Editare text

Utilizarea computerului, Nivel utilizator incepator.

|Alte competente specifice'

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful Serviciului de coordonare executari
silite cazuri speciale, directorul Directiei executari silite cazuri
speciale si directorul Directiei generale executari silite cazuri
speciale;

Superior pentru: nu este cazul.

Sfera relationala

interna Relatii functionale

De colaborare cu celelalte structuri din cadrul directiei
generale, 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.

[Sfera relationala

|[Autoritati si institutii |[In limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici]




externa [publice _|ldin cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale. |
Organizatii In limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici
internationale din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.
Persoane juridice In limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici
private din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.

Conform regulamentelor si procedurilor interne, ROF si
deciziilor conducerii superioare.
In perioada absentelor din cadrul Agentiei Nationale de

Administrare Fiscala(concediu de odihna, delegatie, alte
absente temporare), va fi inlocuit(a) de catre:

Libertatea decizionala'®

Delegarea de atributii si competenta

| Intocmit™
[Numele si prenumele |

[Functia publica de conducere ||Sef serviciu
[Semnétura |

[Data intocmirii 1103.09.2025

| Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

[Numele si prenumele ||

|Semnétura ||

[Data |
|

[Numele si prenumele |
[Functia I
[Semnatura ||

[Data I

Contrasemneaza®®

' Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autorititii sau institutiei publice si se
semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupa 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 scurtd descriere a responsabilitatilor postului.

? Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, 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 ), 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
atin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

> Se completeazd in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul
universitar de lungad durata si scurtd 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 cadrora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubricd se completeaza 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.

6 Se completeazd cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectionarile/specializérile
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 publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgent& a Guvernului nr.
121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd 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 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 inaltilor 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 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.

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

" Se mentioneaza, dacad 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 naltilor 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 anexanr. 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 n care sunt numiti, potrivit
art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

13 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 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.

4 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.

> 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.

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
anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este necesara si suficienta 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 fi 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 cétre
conducatorul autoritdtii sau institutiei publice in al carei 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.
In 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 inferioara sa intocmeasca si sa 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 asistentd functionarilor publici si de a
monitoriza respectarea acestor prevederi.

20 Se semneaza de cétre 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.



APROB'
Secretar general

Denumirea autoritatii sau institutiei publice AGENTIA NATIONALA DE ADMINISTRARE FISCALA

Directia generala -

Directia -
Serviciul Serviciul Informatii Clasificate
Compartimentul Compartiment Protectia Datelor cu Caracter Personal

Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional superior

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Descrierea postului

Scopul principal al postului?:

Monitorizarea, examinarea, informarea si consilierea conducerii Agentiei, cu privire la respectarea
obligatiilor ce revin institutiei in temeiul normelor de drept al Uniunii Europene sau drept intern,
referitoare la protectia datelor cu caracter personal.

Atributiile postului®

Atributii generale:

1. Isi 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.

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul compartimentului, la elaborarea/aplicarea
metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre
conducerea acesteia.

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al compartimentului

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

6. Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul
compartimentului.

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate in interes al compartimentului 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 legale 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.

13. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurarea
unor actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

Atributii generale in domeniul securitdtii datelor:

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. Acceseaza, 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 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 catre superiorul ierarhic, cét 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 lucru, cét si
atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre
MF, pe echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza si il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi
instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare,
respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al
MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea 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 i identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le
efectueaza dupa autentificare.

Atributii specifice protectiei datelor cu caracter personal:
1. Sprijina responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal (PDCP) de la nivelul aparatului




propriu al Agentiei in scopul realizarii sarcinilor sale in mod eficient.

2. Colaboreaza cu colectivul compartimentului sub coordonarea responsabilului PDCP pentru
monitorizarea, examinarea, informarea si consilierea conducerii Agentiei, cu privire la respectarea
obligatiilor ce revin institutiei in temeiul normelor de drept al Uniunii Europene sau drept intern,
precum si a masurilor implementate de catre operatorii sau persoanele imputernicite de operatorii din
cadrul aparatului propriu al Agentiei referitoare la protectia datelor cu caracter personal.

3. Colaboreaza cu colectivul compartimentului sub coordonarea responsabilului PDCP pentru
elaborarea planurilor/programelor si a rapoartelor de activitate ale compartimentului si le inainteaza
sefului de serviciu pentru avizare.

4. Colaboreaza cu colectivul compartimentului sub coordonarea responsabilului PDCP pentru
indrumarea, consilierea si informarea operatorilor de date din cadrul Agentiei si structurile
subordonate in scopul aplicarii unitare a normelor de drept al Uniunii Europene sau de drept intern, in
domeniul protectiei persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date, in cadrul Agentiei.

5. Participa la elaborarea unor proiecte de ordin, proceduri, dispozitii si analize in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal si face propuneri pentru perfectionarea normelor juridice
incidente activitatii din sfera de competenta.

6. Participa la formularea de recomandari si emite opinii privind aspecte care tin de asigurarea
aplicarii unitare, la nivelul Agentiei, a legislatiei din domeniul protectiei datelor cu caracter personal,
pe care le inainteaza responsabilului PDCP.

7. Participa la intocmirea de puncte de vedere privind actele normative de nivel superior, ordine,
proceduri sau dispozitii in domeniu, pe care le inainteaza responsabilului PDCP.

8. Participa la organizarea, indrumarea si verificarea masurilor si activitatilor realizate la nivelul
aparatului propriu al Agentiei si al structurilor sale subordonate in domeniul protectiei datelor cu
caracter personal, in scopul crearii si promovarii unei culturi organizationale menite sa asigure
respectarea dreptului fundamental la protectia datelor cu caracter personal.

9. Colaboreaza cu colectivul compartimentului sub coordonarea responsabilului PDCP pentru
efectuarea de actiuni de evaluare la nivelul aparatului propriu al Agentiei ori la sediul operatorilor de
date cu caracter personal din cadrul Agentiei, la solicitare acestora sau din initiativa
compartimentului.

10. Colaboreaza cu colectivul compartimentului sub coordonarea responsabilului PDCP pentru
organizarea evidentei operatiunilor de prelucrare aflate sub responsabilitatea structurilor din aparatul
propriu al Agentiei si a evidentei operatorilor de date din cadrul A.N.A.F.

11. Participa la implementarea si utilizarea noilor tehnologii de prelucrare a datelor cu caracter
personal (Hardware/software) la nivelul Agentiei.

12.Consulta Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP), sub
coordonarea responsabilului PDCP, cu privire la orice chestiune legata de protectia datelor cu caracter]
personal, inclusiv atunci cand evaluarea impactului asupra protectiei datelor indica faptul ca prelucrarea arj
genera un risc ridicat in absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului ori prelucrarea
implica un risc ridicat la adresa drepturilor si libertatilor persoanelor vizate, in special, in cazul in care se
utilizeaza noi tehnologii, mecanisme sau proceduri.

13. Sprijind operativ responsabilul PDCP cu privire la cooperarea cu Autoritatea Nationala de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP) in scopul asigurarii accesului
acesteia la documentele si informatiile necesare pentru indeplinirea atributiilor ei, precum si pentru
exercitarea competentelor sale de investigare, de remediere, de autorizare si de avizare si urmareste
implementarea deciziilor si instructiunile emise de catre aceasta institutie.

14, Coordoneaza, monitorizeaza si indruma activitatea de publicare, in conditiile legii, pe portalul
Agentiei, a datelor de contact a responsabilului cu protectia datelor, precum si a informatiilor privind
exercitarea drepturilor de catre persoana vizata.

15. Tine evidenta sanctiunilor aplicate structurilor din aparatul propriu al Agentiei de catre ANSPDCP,
si asigura informarea acestora cu privire la recomandarile formulate.

16. Participa la efectuarea unor investigatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal,
realizate la operatorii ori persoanele imputernicite de operatorii din cadrul Agentiei.

17. Utilizeaza programe specifice, in vederea identificarii activitatilor de prelucrare a datelor cu




caracter personal, in scopul analizarii si verificarii conformitatii acestor activitati cu normele de
protectie a datelor cu caracter personal.

18. Elaboreaza, la cererea responsabilului PDCP, solicitari de informatii, puncte de vedere si
documente de la structurile din cadrul Agentiei, in sensul lamuririi unor aspecte care fac obiectul
actiunilor de evaluare si atenuare a riscurilor de prelucrare a datelor cu caracter personal privind
activitatile de prelucrare a datelor cu caracter personal.

19. Participa la organizarea activitatilor de atenuare a riscurilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal, cu scopul prevenirii prelucrarilor care incalca reglementarile in vigoare.

20. Participa, potrivit competentelor, la solicitarea structurilor cu atributii de control din cadrul
Agentiei, la activitatile de indrumare, sprijin si control efectuate la structurile Agentiei, fin
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

21. Colaboreaza cu colectivul compartimentului sub coordonarea responsabilului PDCP la colectarea,
prelucrarea si valorificarea informatiilor pentru identificarea activitatilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal, in scopul analizarii si verificarii conformitatii acestor activitati cu normele de
protectie a datelor cu caracter personal, elaborand in acest sens rapoarte de analiza.

22. Colaboreaza cu colectivul compartimentului sub coordonarea responsabilului PDCP la organizarea
activitatilor de pregatire profesionala in domeniul protectiei datelor cu caracter personal si participa
la programe de pregatire, seminarii si conferinte in domeniu.

23. Colaboreaza, sub coordonarea responsabilului PDCP, cu alte autoritatii sau institutii publice, cu
organisme ale societatii civile, precum si cu organizatii neguvernamentale si experti independenti care
desfasoara activitati in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

24. Participa, prin delegare, imputernicire sau pe baza de invitatie, la activitati organizate, in tara
sau in strainatate, de catre autoritati sau institutii publice, organisme ale societatii civile, organizatii
neguvernamentale, in domeniul protectiei datelor cu caracter personal ori in sfera respectarii
drepturilor omului.

25. Tndepline;te orice alte sarcini dispuse de responsabilul PDCP, seful serviciului sau presedintele
ANAF, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului

- Studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de
Nivelul studiilor* licenta sau echivalenta in stiinte economice/juridice.

Domeniul studiilor’ .

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta de

lege pentru ocuparea functiei publice’ 7ani

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba| -
engleza/ franceza/ spaniold/ germana ®

Cunoastinte teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator| -
incepator °

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii

prevazut/prevazute de lege,  cul Detinerea/ obtinerea in termenul legal, a certificatului de
respectarea  prevederilor legislatieil acces la informatii clasificate SECRETE DE STAT nivel maxim
specifice cu privire la indeplinirea] STRICT SECRET, in urma avizului ORNISS.

conditiei’®

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute 1in acte
normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice




respective’’

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale™

Denumirea competentei generale [Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

- Nivel extins
luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel extins

Planificare si organizare Nivel extins

Comunicare Nivel extins

Lucru in echipa Nivel operational

Orientare catre cetatean Nivel operational

Nio|v|a]w

Integritate Nivel operational

b) Competente specifice™

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine™

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii =
nationale®

Competente digitale' - Utilizarea
programelor informatice de tip
operare - office (Utilizarea
computerului/ Instrumente online
/ Editare de text)

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice'’ -

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

- seful serviciului

- responsabilul cu protectia
datelor cu caracter
personal

Subordonat pentru

Superior pentru -

Relatii functionale

- cu membrii celorlalte structuri organizatorice din cadrul
A.N.AF.

Relatii de control

- asupra desfasurarii activitatii de protectie a datelor cu
caracter personal in A.N.A.F.

Relatii de
reprezentare

- a Serviciului Informatii Clasificate, a C.D.C.P. si a A.N.A.F. in
conditiile stipulate in R.O.F. sau in limita mandatului primit
de la sefii ierarhici superiori.

Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii
publice

Da, in conditiile stipulate in R.O.F. sau in limita mandatului
primit de la sefii ierarhici superiori.

Organizatii
internationale

Da, in conditiile stipulate in R.O.F. sau in limita mandatului
primit de la sefii ierarhici superiori.

Persoane juridice

private

Da, in conditiile stipulate in R.O.F. sau in limita mandatului
primit de la sefii ierarhici superiori.

- in limitele competentei profesionale necesare exercitarii

Libertatea decizionala'®

atributiilor de serviciu in bune conditiuni
in limita mandatului primit de la sefii ierarhici superiori.

Delegarea de atributii si competenta

in limitele competentei profesionale necesare exercitarii




atributiilor de serviciu in bune conditiuni
- in limita mandatului primit de la sefii ierarhici superiori.

Intocmit"®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere Sef Serviciu

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 conducdtorului autoritatii sau institutiei publice si se
semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceastd
atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

2 Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului.

3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzitoare 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 specializérilor din invatamantul
universitar de lunga durata si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora, avidnd 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 cdrora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubricd se completeazd 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 c)
din prezentul cod.

¢ Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd 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 Tn functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgentd 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, dacd nu a fost solicitatad
indeplinirea unei asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, 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 c) din prezentul cod.

& Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria naltilor 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 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 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.

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

" 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, 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 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 n 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.

4 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.

6 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 suficienta conditia prevazuta la
art. 465 alin. (1) lit. g"1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

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

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

1% 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 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. In 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 s& 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 excePtla 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.



APROB:

DIRECTOR GENERAL,
Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala de Informatii Fiscale
Directia -
serviciul Serviciul Sanctiuni Internationale, Prevenirea
Spalarii Banilor si Verificare Entitati Raportoare
Compartimentul Compartimentul de Verificare Entitati Raportoare
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional superior

Nr. .......... .

Descrierea postului

Scopul principal al postului:
Indeplinirea ansamblului de activitati necesare pentru:

la Institutii Financiare, Institutii Financiare Non-Raportoare si Institutii Financiare Raportoare;

a se asigura ca potentialele institutii financiare raportoare aplica in mod corect definitiile cu privire

identificarea Institutiilor Financiare Raportoare care raporteaza conturi nedocumentate.

Atributiile postului:
Atributii generale
1.

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

Participa la activitatile 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 legatura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata.
Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, 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 lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate ori
este cazul neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

Isi insuseste si respecta normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

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




1.

2.
3.

4,

5.

6.

7.

8.
9.

13.

. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte

1.

12.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

10.Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si

1.

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce|

Efectueaza deplasari in tara sau in straindtate 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.

institutii sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de
activitate.

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

Indeplineste 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.

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 atnbutnlor postului.

Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul
postulu1 conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate
Acceseaza, 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.

Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd 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 catre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.
Cunoagste 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.
Are obhgatla de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat si
cele in format electromc) 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.

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre MF,
pe echipamentele institutiei. fn 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 catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatu Financiare,
respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care i revin.
Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al MF]
si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.

dlstrugerea datelor, precum si perloada legala de pastrare a acestora.

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 operatiunile pe care le efectueazi
dupa autentificare.

nu mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si conﬁdentlalltatea n,
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitarii
functiei publice.

in cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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.




1.
2.

5.

1.

SN

14.Coordoneaza activitatea de aducere la cunostinta personalului din subordine a politicilor privind

Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

Atributii specifice:

10.

11.

12.
13.

14.

15.

securitatea informatiilor aprobate la nivelul Ministerului Finantelor si al ANAF si se asigura de
respectarea acestora de catre toti angajatii structurii.

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

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

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

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 n care au
fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

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

Analizeaza pe baza informatiilor din Registrul IFR, desfasurarea activitatilor de conformare pentru a
se asigura ca potentialele institutii financiare raportoare aplica in mod corect definitiile cu privire la
Institutii Financiare, Institutii Financiare Non-Raportoare si Institutii Financiare Raportoare;
Analizeaza daca Entitatile indeplinesc criteriile pentru a se califica ca si Institutie Depozitara, de|
Custodie, Companii de Asigurari Specificate ori Entitati de Investitii;

Verifica daca Entitatile mentionate indeplinesc criteriile prevazute de cadrul legal in vigoare pentru a
fi considerate Institutii Financiare Non-Raportoare si se asigura ca Entitatea este incadrata in mod
corect in categoria corespunzatoare criteriilor pe care le indeplineste;

Identifica si monitorizeaza institutiile financiare raportoare in ceea ce priveste raportarea conturilor
nedocumentate si identifica motivele/factorii care au determinat raportarea ;

Efectueaza actiuni de verificare si control privind respectarea procedurilor de raportare si de
diligenta fiscala, la institutii financiare raportoare;

Realizeaza analize de risc specifice care stau la baza intocmirii planului de monitorizare si control;
Aplica sanctiuni contraventionale in domeniul de competenta;

Intocmeste statistici cu privire la riscurile identificate, activitati de verificare/control desfasurate,
sanctiuni aplicate, masuri dispuse;

Colaboreaza cu alte departamente din cadrul DGIF pentru identificarea potentialelor situatii de|
neconformare ale institutiilor financiare raportoare cu cerintele de raportare si diligenta fiscala;
Colaboreaza, in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu, cu celelalte servicii ale Directiei generale
si structuri ale Agentiei si Ministerului Finantelor;

Participa la grupurile de lucru si reuniunile organizate la nivelul Comisiei Europene si a altor]
organisme internationale pe probleme de cooperare administrativa si schimb de informatii in
domeniul impozitelor directe;

Analizeaza datele colectate din registrul cu potentiale institutii financiare raportoare (Registrul IFR),
reglementate si nereglementate, analizeaza si transmite notificari , actualizare si feedback
Efectueaza analize de risc sens in care identifica surse relevante de informatii atat interne cat si
externe, identifica si prioritizeaza indicatorii de risc;

Analizeaza datele furnizate de SCD si intreprinde masuri in consecinta, in conformitate cu prevederile
legale in vederea combaterii eludarii standardului de raportare. In situatia in care, urmare analizelor|
ori verificarilor efectuate, sunt identificate entitati ori produse care au legatura cu alte jurisdictii,
colaboreaza cu SCD pentru informarea autoritatii competente in cauza;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, inclusiv in utilizarea mijloacelor
informatice din dotare si in cunoasterea mai multor limbi straine.




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

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

Domeniul studiilor

Stiinte economice, juridice sau administrative

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

7 ani

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

Cunoastinte teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator

Nivel utilizator 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

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale [Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

b) Competente specifice

luarea deciziilor OReTational
2. Initiativa Operational

a) Competente generale 3. Planificare si organizare Operational
4. Comunicare Operational
5. Lucru in echipa Operational
6. Orientare catre cetatean Operational
7. Integritate Operational
Competente lingvistice de

comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale

Competente digitale - 3 module de
tip/similar cu: Utilizarea
computerului, Instrumente online,
Editare text

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala

; < Relatii ierarhice
interna

seful serviciului, directorul general adjunct al directiei,
directorul general al directiei;
superior pentru: nu este cazul;




Relatii functionale

serviciile din cadrul Directiei Generale de Informatii Fiscale,
directiile de specialitate din Agentia Nationala de
Administrare Fiscala si Ministerul Finantelor;

structuri ale céror decizii au influenta asupra obiectivelor|
postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii.

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne.

Relatii de = conform atributiilor postului si pe baza de delegare din
reprezentare partea superiorului ierarhic direct
Autoritati si institutii [+ in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
publice pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
Sfera relationala |Organizatii = in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
externa internationale pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;
Persoane juridice = n scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
private pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.

Libertatea decizionala

conform situatiilor prevazute de lege.

Delegarea de atributii si competenta "

conform situatiilor prevazute de lege.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




APROB:
DIRECTOR GENERAL,

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala Directia Generala de Informatii Fiscale

Directia -

Serviciul Se[vici.yl S.ancti_uni _ I_nternati(-)nval'e, Prevenirea
Spalarii Banilor si Verificare Entitati Raportoare

Compartimentul Compartimentul de Verificare Entitati Raportoare

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector
Nivetul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional asistent
Nr. ...

Descrierea postului

Scopul principal al postului: Indeplinirea ansamblului de activitati necesare pentru:

- ase asigura ca potentialele institutii financiare raportoare aplica in mod corect definitiile cu privire
la Institutii Financiare, Institutii Financiare Non-Raportoare si Institutii Financiare Raportoare;

- identificarea Institutiilor Financiare Raportoare care raporteaza conturi nedocumentate.

Atributiile postului:

Atributii generale

1. Isi insuseste in permanentd legislatia specificd activitatii, legislatia aferenta functiei publice,
cunoaste si respectd normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul
specific de activitate.

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

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participd la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al 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 intampina in desfasurarea activitatii.

6. Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sandtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul

directiei (generale)/serviciu.




8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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 legale 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 in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

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 penoada exercitarii atnbutnlor postului.

2. 1si asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul
postulu1 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
letric) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atnbutnlor stabilite in
fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd 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, incilcarea
aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau
hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat si citre 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 senSIblle/ confidentiale (atat cele in format letric, cat si
cele in format electromc) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci
cand se asteapta sa fie departe de statla de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care mtentloneaza sa il instaleze indeplineste)
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF acesta va fi instalat doar de
catre 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 respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al MF si
ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente etc.), prin
asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea 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 raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupd
autentificare.
12. Pastreaza, 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 conﬁdentlahtatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei
publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in pol1t1c1le 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 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 dupa autentificare.

3. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli 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 incalcarea 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 specifice:

1. Analizeaza pe baza informatiilor din Registrul IFR, desfasurarea activitatilor de conformare pentru a
se asigura ca potentialele institutii financiare raportoare aplica in mod corect definitiile cu privire la
Institutii Financiare, Institutii Financiare Non-Raportoare si Institutii Financiare Raportoare;

2. Verifica daca Entitatile mentionate indeplinesc criteriile prevazute de cadrul legal in vigoare pentru a
fi considerate Institutii Financiare Non-Raportoare si se asigura ca Entitatea este incadrata in mod
corect in categoria corespunzatoare criteriilor pe care le indeplineste;

3. Identifica si monitorizeaza institutiile financiare raportoare in ceea ce priveste raportarea conturilor|
nedocumentate si identifica motivele/factorii care au determinat raportarea ;

4. Efectueaza actiuni de verificare si control privind respectarea procedurilor de raportare si de
diligenta fiscala, la institutii financiare raportoare;

5. Aplica sanctiuni contraventlonale in domeniul de competenta;

6. Intocmeste statistici cu privire la riscurile identificate, activitati de verificare/control desfasurate,
sanctiuni aplicate, masuri dispuse;

7. Colaboreaza cu alte departamente din cadrul DGIF pentru identificarea potentialelor situatii de
neconformare ale institutiilor financiare raportoare cu cerintele de raportare si diligenta fiscala;

8. Colaboreaza, in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu, cu celelalte servicii ale Directiei generale
si structuri ale Agentiei si Ministerului Finantelor;

9. Participa la grupurile de lucru si reuniunile organizate la nivelul Comisiei Europene si a altor
organisme internationale pe probleme de cooperare administrativa si schimb de informatii in
domeniul impozitelor directe;

10. Analizeaza datele colectate din registrul cu potentiale institutii financiare raportoare (Registrul IFR),
reglementate si nereglementate, analizeaza si transmite notificari , actualizare si feedback;

11. Efectueazd analize de risc sens in care identifica surse relevante de informatii atat interne cat si
externe, identifica si analizeaza indicatorii de risc si prioritizeaza institutiile financiare raportoare in
vederea efectuarii activitatilor de verificare si control;

12. Analizeaza datele furnizate de SCD si lntrepnnde masuri in consecinta, in conformitate cu
prevederile legale in vederea combaterii eludarii standardului de raportare. In situatia in care,
urmare analizelor ori verificarilor efectuate, sunt identificate entitati ori produse care au legatura cu
alte jurisdictii, colaboreaza cu SCD pentru informarea autoritatii competente in cauza;

13. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, inclusiv in utilizarea mijloacelor|
informatice din dotare si in cunoasterea mai multor limbi straine.

Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor = Stiinte economice, juridice sau administrative

Nivelul studiilor

Perfectionari/specializari .
Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

1 an




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

Cunoastinte  teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator

Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea  prevederilor legislatieil-

specifice cu privire la indeplinirea

conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei

functii publice, prevazute in acte

normative specifice aplicabile|Nu este cazul
autoritatilor sau institutiilor publice

respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

luarea deciziilor Elementar
2. Initiativa Elementar
3. Planificare si organizare Elementar
4. Comunicare Elementar
5. Lucru in echipa Elementar
6. Orientare catre cetatean Elementar
7. Integritate Elementar

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi striine

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale

Competente digitale - 3 module de
tip/similar cu:
computerului, Instrumente online,
Editare text

Nivel utilizator incepator
Utilizarea

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

seful serviciului, directorul general adjunct al directiei,
directorul general al directiei;
superior pentru: nu este cazul;

Sfera relationala

interna Relatii functionale

serviciile din cadrul Directiei Generale de Informatii Fiscale,
directiile de specialitate din Agentia Nationala de
Administrare Fiscala si Ministerul Finantelor;
structuri ale caror decizii au influenta asupra obiectivelor|
postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii.

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne.




Relatii de
reprezentare

conform atributiilor postului si pe baza de delegare din
partea superiorului ierarhic direct

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

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

Persoane juridice

private

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

Libertatea decizionala

conform situatiilor prevazute de lege.

Delegarea de atributii si competenta

conform situatiilor prevazute de lege.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data Intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




APROB:
DIRECTOR GENERAL,

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala de Informatii Fiscale
Directia -
2 E Serviciul sanctiuni internationale, prevenirea
Serviciul o Ny gy pesage N
spalarii banilor si verificare entitati raportoare
Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Expert
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Asistent
Nr. .....

Descrierea postului

Scopul principal al postului:

Executa lucrdri profesionale repartizate de superiorii ierarhici conform prevederilor legale si pune in
aplicare proceduri interne aferente, in vederea indeplinirii atributiilor Serviciului in domeniul
sanctiunilor internationale si prevenirii spalarii banilor prin:

1. Analiza datelor, informatiilor si documentelor receptionate de la entitati, persoane juridice sau
fizice, pentru solutionarea cererilor aflate in sfera de competenta ANAF in domeniul sanctiunilor|
internationale, reglementata conform prevederilor legale nationale (inclusiv cu privire la derogari
sau autorizari), corelat cu analiza informatiilor detinute sau obtinute din sursele la care ANAF are
acces, in vederea identificarii incidentei in cazurile analizate, a persoanelor si entitatilor desemnate
prin regimuri sanctionatorii internationale sau a operatiunilor supuse masurilor restrictive;

2. Gestionarea informatiilor privind fluxuri financiare transmise Agentiei de cdtre catre entitatile
raportoare mentionate in normele legale in vigoare pentru prevenirea spalarii banilor si analiza
acestora in corelare cu datele din sursele la care ANAF are acces pentru valorificarea in scopul
indeplinirii atributiilor specifice organului fiscal central si prevenirii spalarii banilor.

Pama 1 ~£




Atributiile postului:

Atributii generale

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

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

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al 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 cate ori
este cazul neregularitatile pe care le lntampma in desfasurarea activitatii.

6. I51 insuseste si respecta normele de conduitd ale Agentlel normele de ordine interioara, normele
interne pnvmd securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

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

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate in interes de serviciu §i 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 legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

12.Indeplineste 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 in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:
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 penoada exercitarii atnbutnlor postului.
2. 1si asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul
postulu1 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
letrlc) n conformltate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atnbutnlor 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, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau
hardware, incalcari de acces etc.) atat catre 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 electromc) 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. Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta 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
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instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare,
respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizeazd conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea

sarcinilor de serviciu care i revin.
9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al MF

si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, 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 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 raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza

dupa autentificare.
12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce

nu mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei

publice.
13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va

asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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 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 dupa autentificare.

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

4. Informeazd de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce
pot conduce la o incilcare a securitatii 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
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii specifice:

1.Asigura (prin structurile specializate ANAF) publicitatea actualizarilor Regimurilor sanctionatorii
aplicabile in Romania si dupd caz, a procedurilor si indrumarilor aferente, incidente in sfera de

competenta a DGIF - ANAF.

2.Efectueazd analize si, dupa caz, investigheaza cazuri in baza datelor si informatiilor cuprinse in adrese
si documente care fac obiectul solicitarilor receptionate la nivelul Serviciului, in domeniul sanctiunilor
internationale, prin valorificarea datelor financiare si economice disponibile la nivelul Agentiei,
respectiv evaluaza nivelul de incidentd directd sau indirectd a sanctiunilor internationale fata de

persoane si fonduri.

3. Gestioneaza informatiile transmise de cdtre entitatile raportoare mentionate in normele legale in
vigoare pentru prevenirea si sanctionarea spalarii banilor, precum si pentru instituirea unor masuri de
prevenire si combatere a terorismului si foloseste informatiile in scopul indeplinirii atributiilor specifice
organului fiscal central.

4. Extrage si prelucreaza datele existente in bazele de date ANAF sub forma unor esantionari, sortari si
structurari criteriale, in vederea efectuarii de analize asupra datelor si indicatorilor financiari,
economici si fiscali, referitor la persoane fizice sau juridice care prezinta risc ridicat privind spalarea
banilor, sau cele referitor la care Serviciul identifica sau receptioneaza date si informatii privind acest

tip de risc.
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5. Intocmeste rapoarte de analiza si transmite datele prelucrate si analizate, spre valorificare, catre
structurile abilitate cu verificarea si extinderea analizei in vederea efectuarii de constatari operative cu
privire la gradul de conformare fiscala si confirmarea sau infirmarea existentei elementelor constitutive
ale unor fapte ilicite din sfera spalarii banilor si evaziunii fiscale.

6. Pune la dispozitie date si informatii financiare sau dupa caz, fiscale ori economice si comerciale,
solicitate de terte autoritati in baza prevederilor legale, acordurilor si protocoalelor incheiate intre
acestea si Agentie.

7. Comunica si colaboreaza cu structurile subordonate Directiei generale de informatii, structurile de
control, relatii internationale sau asistenta contribuabili din cadrul ANAF, in limita competentelor
Directiei, cu privire la cazuistica pe tematica sanctiunilor internationale si prevenirii spalarii banilor.

8. Colaboreaza cu autoritatile nationale si internationale, precum si cu entitatile de drept privat in
virtutea exercitarii atributiilor structurii din care face parte, in conformitate cu atributiile individuale
sau cu mandatul emis pe baza de delegare din partea conducerii superioare.

9. Reprezinta in baza desemnarii sau mandatului ori ca efect al calitatii de supleant/loctiitor, pozitia
ANAF in cadrul unor comisii, comitete, sedinte de lucru, intruniri interinstitutionale sau
interministeriale, organizate in plan national sau international pe tematica sanctiunilor internationale
sau a prevenirii spalarii banilor precum si a conformarii privind raportarea unor informatii financiare
catre ANAF.

10.Reprezinta Serviciul, Directia si dupa caz Agentia prin participare si comunicare pozitie de
specialitate in limita mandatului primit, de la superiorii ierarhici, la conferinte, intruniri sau prezentri
organizate in plan extern/international pe tematica sanctiunilor internationale sau a prevenirii spalarii
banilor.

11. Participa la sesiuni, cursuri sau conferinte de instruire, perfectionare sau actualizare a
reglementarilor legale si normelor de aplicare, in domeniul sanctiunilor internationale sau a prevenirii
spalarii banilor.

12. Contribuie activ la dezvoltarea de noi instrumente sau la eficientizarea mecanismelor si
instrumentelor existente, inclusiv in vederea modificarii cadrului legal, pentru colectarea si corelarea
datelor si informatiilor care duc la indeplinirea atributiilor privind sanctiuni internationale si prevenirea
spalarii banilor.

13. Tntocmeste rapoarte trimestriale, semestriale sau anuale catre CSAT, MAE, ori catre Comisia
Europeana conform aplicarii prevederilor Regulamentelor (UE) referitor la exercitarea atributiilor in
calitate de autoritate nationala competenta (in materia derogarilor sau autorizarilor fata de sanctiunile

internationale) si dupa caz, catre conducerea directiei, conducerea ANAF, Parlament, Senat, Guvernul
Romaniei sau reprezentanti ai Mass media.

14. Contribuie la administrarea evidentei proprii privind cazuistica aflata in lucru sau solutionata la
nivelul Serviciului in domeniile sanctiunilor internationale si prevenirii spalarii banilor

15. Tnregistreaza, analizeaza si solutioneazi comunicari sau solicitiri in legiturd cu contestarea actelor|
administrative sau deciziilor emise de ANAF in domeniul sanctiunilor internationale (referitor la Ordine
de blocare, inghetari, autorizari sau derogari)

16. Contribuie activ la fluxul de gestiune si evidenta, respectiv structurare si arhivare a documentelor si
informatiilor receptionate sau transmise la nivelul Serviciului.

Conditii pentru ocuparea postului

i . * Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de
Nivelul studiilor licenta sau echivalenta.

Domeniul studiilor = Stiinte economice, juridice sau administrative
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Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de|| 4p
lege pentru ocuparea functiei publice
Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare 1in limba[~
engleza/franceza/spaniola/germana
Cunostinte  teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator]
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

Nivel utilizator incepator

normative specifice aplicabile|”
autoritatilor sau institutiilor publice
respective

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

Rezolvarea de probleme si luarea

e Elementar
deciziilor
Initiativa Elementar
Planificare si organizare Elementar

a) Competente generale

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

Competente lingvistice de
comunicare in limbi striine
Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale

b) Competente specifice Competente digitale - 3 module de
tip/similar cu: Utilizarea
computerului, Instrumente online,
Editare text

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului
» subordonat fata de: Sef serviciu;

Sfera relationala

. < Relatii ierarhice
interna

= superior pentru: nu este cazul
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Relatii functionale

serviciile din cadrul Directiei Generale de Informatii Fiscale,
directiile de specialitate din Agentia Nationala de
Administrare Fiscala si Ministerul Finantelor;

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

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne;

Relatii de
reprezentare

conform atributiilor postului si pe baza de delegare din
partea superiorilor ierarhici

Autoritati si institutii

in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit

publice pe linia relatiilor ierarhice de subordonare
Sfera relationald |Organizatii = in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit
sxternd internationale pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala

conform situatiilor prevazute de lege

Delegarea de atributii si competenta

conform situatiilor prevazute de lege

Intocmit,

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul p

ostului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza,

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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APROB:
DIRECTOR GENERAL,

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala de Informatii Fiscale
Directia -

Serviciul Serviciul sanctiuni internationale, prevenirea

spalarii banilor si verificare entitati raportoare

Compartimentul Compartimentul de sanctiuni internationale

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier juridic
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Superior
[\ | S

Descrierea postului

Scopul principal al postului:

Executd lucrari profesionale repartizate de superiorii ierarhici conform prevederilor legale si pune in
aplicare proceduri interne aferente, in vederea indeplinirii atributiilor Serviciutui in domeniul sanctiunilor,

internationale si prevenirii spalarii banilor prin:

.-

Evaluarea cu acuratete a incadrarii legale a analizei datelor, informatiilor si documentelor]
receptionate de la entitati, persoane juridice sau fizice, pentru solutionarea cererilor aflate in sfera
de competenta ANAF in domeniul sanctiunilor internationale (inclusiv cu privire la derogari sau
autorizari), inclusiv elaborarea de proiecte de acte normative sau procedurate in legatura cu aceasta

competenta

incadrarea legald a constatdrilor din analizele emise la nivelul serviciului pentru gestionarea si
valorificarea informatiilor referitor la fluxuri financiare transmise Agentiei de catre catre entitatile
raportoare mentionate in normele legale in vigoare pentru prevenirea spalarii banilor in scopul
indeplinirii atributiilor specifice organului fiscal central si prevenirii spalarii banilor

Elaborarea sau avizarea pozitiei, motivarilor, apararilor si punctelor de vedere ale
Compartimentului/Serviciului cu privire la oricare situatii in care este analizata temeinicia si
legalitatea activitatilor derulate si actelor emise

Atributiile postului:




Atributii generale

1. Tsi insuseste in permanent3 legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste
si respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de
activitate.

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

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al 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 cate ori este cazul
neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

6. Tsi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioari, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

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

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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 legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

12.Tndeplineste 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 in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:
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. Acceseaza, 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 Tn
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 catre 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, cét si
cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cét si atunci
cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioadd mai mare de timp.

7. Nu instaleaza 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 s il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de
catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile




si procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizeaza 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 politicilor de securitate a sistemului informatic al MF si

ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente etc.), prin
asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea 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 raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza 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 functiei

publice.
13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va

asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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 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 dupa autentificare.
3. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de

operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.

4. Informeaza de 1indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a Iimputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incélcare a securitatii 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 activitatilor,
specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii specifice:

1. Analizeaza si monitorizeaza actualizarile prevederilor legale nationale si internationale, respectiv a
actualizarilor Regimurilor sanctionatorii aplicabile in Romania, incidente in sfera de competenta a ANAF

2. Aplica cu acuratete si conformitate, prevederile legale nationale si internationale cu privire la
incidenta in spetele analizate la nivelul structurii din care face parte, a operatiunilor economice sau
financiare prevazute ca fiind restrictionate sau interzise, in acte normative nationale sau internationale
aplicabile in Romania privind sanctiuni internationale

3. Propune avizarea pentru legalitate a proiectelor de ordin al presedintelui Agentiei sau altor acte)
normative care implica Agentia, emise in domeniul punerii in aplicare a sanctiunilor internationale

4. Emite puncte de vedere si formuleaza solutionari cu privire la incidentele de litigiu cu persoane fizice,
juridice sau autoritati, in sprijinul intereselor si pozitiei ANAF, in conformitate cu prevederile legale
aplicabile

5. Elaboreaza opinii juridice la nivelul Directiei, corespunzator domeniului de activitate al serviciului




6. Evalueaza, inainte de prezentarea catre seful de serviciu, din punct de vedere al implicatiilor juridice
toate lucrarile profesionale din cadrul Serviciului

7. Efectueaza analize si dupa caz, investigheaza cazuri in baza datelor si informatiilor cuprinse in adrese si
documente care fac obiectul solicitarilor receptionate la nivelul Serviciului, in domeniul sanctiunilor|
internationale, prin valorificarea datelor financiare si economice disponibile la nivelul Agentiei, respectiv,
evaluaza nivelul de incidenta directa sau indirectd a sanctiunilor internationale fatd de persoane si
fonduri.

8. Intocmeste rapoarte de analizé si transmite datele prelucrate si analizate, spre valorificare, catre
structurile abilitate cu verificarea si extinderea analizei in vederea efectuarii de constatari operative cu
privire la gradul de conformare fiscala si confirmarea sau infirmarea existentei elementelor constitutive
ale unor fapte ilicite din sfera spalarii banilor si evaziunii fiscale.

9. Pune la dispozitie date si informatii financiare sau dupa caz, fiscale ori economice si comerciale,
solicitate de terte autoritati in baza prevederilor legale, acordurilor si protocoalelor incheiate intre
acestea si Agentie.

10. Comunica si colaboreaza (sau dupa caz coordoneaza si indruma) cu structurile subordonate Directiei
generale de informatii, structurile de control, relatii internationale sau asistenta contribuabili din cadrul
ANAF, in limita competentelor Directiei, cu privire la cazuistica pe tematica sanctiunilor internationale si
prevenirii spalarii banilor.

11. Reprezinta in baza desemnarii sau mandatului ori ca efect al calitatii de supleant/loctiitor, pozitia
ANAF in cadrul unor comisii, comitete, sedinte de lucru, intruniri interinstitutionale sau interministeriale,
organizate in plan national sau international pe tematica sanctiunilor internationale sau a prevenirii
spalarii banilor precum si a conformarii privind raportarea unor informatii financiare catre ANAF.

12. Reprezinta Serviciul, Directia si dupa caz Agentia prin participare si comunicare pozitie de specialitate
in limita mandatului primit, de la superiorii ierarhici, la conferinte, intruniri sau prezentari organizate in
plan extern/international pe tematica sanctiunilor internationale sau a prevenirii spalarii banilor.

13. Participa la sesiuni, cursuri sau conferinte de instruire, perfectionare sau actualizare a reglementarilor
legale si normelor de aplicare, in domeniul sanctiunilor internationale sau a prevenirii spalarii banilor.

14. Contribuie activ la dezvoltarea de noi instrumente sau la eficientizarea mecanismelor si
instrumentelor existente, inclusiv in vederea modificarii cadrului legal, pentru colectarea si corelarea
datelor si informatiilor care duc la indeplinirea atributiilor privind sanctiuni internationale si prevenirea
spalarii banilor.

15. Contribuie la administrarea evidentei proprii privind cazuistica aflata in lucru sau solutionata la nivelul
Serviciului in domeniile sanctiunilor internationale si prevenirii spalarii banilor

16. Tnregistreaza, analizeaza si solutioneaza comunicari sau solicitari in legiturd cu contestarea actelor
administrative sau deciziilor emise de ANAF in domeniul sanctiunilor internationale (referitor la Ordine de
blocare, inghetari, autorizari sau derogari)

17. Contribuie activ la fluxul de gestiune si evidenta, respectiv structurare si arhivare a documentelor si
informatiilor receptionate sau transmise la nivelul Serviciului.

Conditii pentru ocuparea postului

] . = Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de
Nivelul studiilor licentd sau echivalenta.

Domeniul studiilor = Stiinte juridice

Perfectionari/specializari




Vechimea in specialitate prevazuta de lege
pentru ocuparea functiei publice

7 ani

Cunostinte generale privind competente

engleza/franceza/spaniold/germana

lingvistice de comunicare in  limbal

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator

Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii

prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei

prevazut/prevazute de lege, cu respectarea.

Alte conditii pentru ocuparea unei functii

aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice
respective

publice, prevazute in acte normative specifice|.

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si

a) Competente generale

luarea deciziilor Pperagional
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

b) Competente specifice

Competente digitale - 3
module de tip/similar cu:

Utilizarea computerului, Nivel utilizator incepator
Instrumente online, Editare

text

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

A . |Relatii ierarhice
Sfera relationala ’

= subordonat fata de: Sef serviciu;

= superior pentru: nu este cazul

interna
Relatii functionale

= serviciile din cadrul Directiei Generale de Informatii

Fiscale, directiile de specialitate din Agentia Nationala




de Administrare Fiscala si Ministerul Finantelor;

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

Relatii de control

in  limita atributiilor  postului si  conform
regulamentelor si procedurilor interne;

Relatii de reprezentare

conform atributiilor postului si pe baza de delegare din
partea superiorilor ierarhici

Autoritati si institutii
publice

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

Sfera relationala

N Organizatii internationale
externa g ’ ;

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

Persoane juridice private

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

Libertatea decizionala

conform situatiilor prevazute de lege

Delegarea de atributii si competenta

conform situatiilor prevazute de lege

Intocmit,

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Co

ntrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




APROB:

DIRECTOR GENERAL,
Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala de Informatii Fiscale
Directia -
Serviciul Se[vjc?yl sar)cgiupi int.e'rnat,ional.e,v prevenirea
spalarii banilor si verificare entitati raportoare
Compartimentul Compartimentul de sanctiuni internationale
FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Principal

Nr. .....

Descrierea postului

Scopul principal al postului:

Executd lucrari profesionale repartizate de superiorii ierarhici conform prevederilor legale si pune in
aplicare proceduri interne aferente, in vederea indeplinirii atributiilor Serviciului in domeniul
sanctiunilor internationale si prevenirii spalarii banilor prin:

1. Analiza datelor, informatiilor si documentelor receptionate de la entitati, persoane juridice sau
fizice, pentru solutionarea cererilor aflate in sfera de competenta ANAF in domeniul sanctiunilor
internationale, reglementatd conform prevederilor legale nationale (inclusiv cu privire la derogari
sau autorizari), corelat cu analiza informatiilor detinute sau obtinute din sursele la care ANAF are
acces, in vederea identificarii incidentei in cazurile analizate, a persoanelor si entitatilor desemnate
prin regimuri sanctionatorii internationale sau a operatiunilor supuse masurilor restrictive;

2. Gestionarea informatiilor privind fluxuri financiare transmise Agentiei de catre catre entitatile
raportoare mentionate in normele legale in vigoare pentru prevenirea spalarii banilor si analiza
acestora in corelare cu datele din sursele la care ANAF are acces pentru valorificarea in scopul
indeplinirii atributiilor specifice organului fiscal central si prevenirii spalarii banilor.
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Atributiile postului:

Atributii generale

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

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

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al 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 cate ori
este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea act1v1tatn

6. |Sl insuseste si respecta normele de conduita ale Agentlel normele de ordine interioara, normele
interne prwmd securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

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

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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 legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

12.Tndeplineste orice alte atributii si sarcini prevézute de lege, aflate in scopul principal al postului siin
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitéatii datelor si a confidentialitatii:
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 penoada exercitarii atrlbutnlor postului.

2. I51 asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul
postulu1 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, cét si cele in format
letnc) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atnbutnlor stabilite
in fisa postului.

4. Semnaleazi intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd 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, fincalcarea
aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau
hardware, incalcari de acces etc.) atat catre 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, cét si
cele in format electromc) 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. Nu instaleaza programe care nu beneficiazi de o licenta 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
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instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare,
respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea

sarcinilor de serviciu care i revin.
9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al MF

si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin
asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptirii, virusarii.

10. Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea 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 raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza

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 functiei

publice.
13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va

asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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 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 dupa autentificare.
3. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de

operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.

4. Informeazd de findatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a Iimputernicitului si
responsabilul/structura responsabilda cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce
pot conduce la o incilcare a securitatii 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

activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii specifice:

1.Asigurd (prin structurile specializate ANAF) publicitatea actualizarilor Regimurilor sanctionatorii
aplicabile in Romania si dupd caz, a procedurilor si indrumarilor aferente, incidente in sfera de

competenta a DGIF - ANAF.

2.Efectueaza analize si dupa caz, investigheaza cazuri in baza datelor si informatiilor cuprinse in adrese
si documente care fac obiectul solicitarilor receptionate la nivelul Serviciului, in domeniul sanctiunilor
internationale, prin valorificarea datelor financiare si economice disponibile la nivelul Agentiei,
respectiv evaluazd nivelul de incidentd directd sau indirectd a sanctiunilor internationale fata de

persoane si fonduri.

3. Gestioneaza informatiile transmise de cdtre entitatile raportoare mentionate in normele legale in
vigoare pentru prevenirea si sanctionarea spalarii banilor, precum si pentru instituirea unor masuri de
prevenire si combatere a terorismului si foloseste informatiile in scopul indeplinirii atributiilor specifice
organului fiscal central

4. Extrage si prelucreaza datele existente in bazele de date ANAF sub forma unor esantionari, sortari si
structurari criteriale, in vederea efectuarii de analize asupra datelor si indicatorilor financiari,
economici si fiscali, referitor la persoane fizice sau juridice care prezinta risc ridicat privind spalarea
banilor, sau cele referitor la care Serviciul identifica sau receptioneaza date si informatii privind acest

tip de risc.
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5. Intocmeste rapoarte de analiza si transmite datele prelucrate si analizate, spre valorificare, catre
structurile abilitate cu verificarea si extinderea analizei in vederea efectuarii de constatari operative cu
privire la gradul de conformare fiscala si confirmarea sau infirmarea existentei elementelor constitutive,
ale unor fapte ilicite din sfera spalarii banilor si evaziunii fiscale.

6. Pune la dispozitie date si informatii financiare sau dupa caz, fiscale ori economice si comerciale,
solicitate de terte autoritati in baza prevederilor legale, acordurilor si protocoalelor incheiate intre
acestea si Agentie.

7. Comunica si colaboreaza (sau dupa caz coordoneaza si indrumad) cu structurile subordonate Directiei
generale de informatii, structurile de control, relatii internationale sau asistenta contribuabili din cadrul
ANAF, in limita competentelor Directiei, cu privire la cazuistica pe tematica sanctiunilor internationale
si prevenirii spalarii banilor.

8. Colaboreaza cu autoritatile nationale si internationale, precum si cu entititile de drept privat in
virtutea exercitarii atributiilor structurii din care face parte, in conformitate cu atributiile individuale
sau cu mandatul emis pe baza de delegare din partea conducerii superioare.

9. Reprezinta in baza desemnarii sau mandatului ori ca efect al calitatii de supleant/loctiitor, pozitia
ANAF in  cadrul unor comisii, comitete, sedinte de lucru, intruniri interinstitutionale sau
interministeriale, organizate in plan national sau international pe tematica sanctiunilor internationale
sau a prevenirii spalarii banilor precum si a conformarii privind raportarea unor informatii financiare
catre ANAF.

10.Reprezinta Serviciul, Directia si dupd caz Agentia prin participare si comunicare pozitie de
specialitate in limita mandatului primit, de la superiorii ierarhici, la conferinte, intruniri sau prezentari
organizate in plan extern/international pe tematica sanctiunilor internationale sau a prevenirii spalarii
banilor.

11. Participa la sesiuni, cursuri sau conferinte de instruire, perfectionare sau actualizare a
reglementarilor legale si normelor de aplicare, in domeniul sanctiunilor internationale sau a prevenirii
spalarii banilor.

12. Contribuie activ la dezvoltarea de noi instrumente sau la eficientizarea mecanismelor si
instrumentelor existente, inclusiv in vederea modificarii cadrului legal, pentru colectarea si corelarea
datelor si informatiilor care duc la indeplinirea atributiilor privind sanctiuni internationale si prevenirea
spalarii banilor.

13. Tntocme§te rapoarte trimestriale, semestriale sau anuale catre CSAT, MAE, ori catre Comisia
Europeana conform aplicarii prevederilor Regulamentelor (UE) referitor la exercitarea atributiilor in
calitate de autoritate nationald competenta (in materia derogarilor sau autorizarilor fata de sanctiunile
internationale) si dupa caz, catre conducerea directiei, conducerea ANAF, Parlament, Senat, Guvernul
Romaniei sau reprezentanti ai Mass media.

14. Contribuie la administrarea evidentei proprii privind cazuistica aflata in lucru sau solutionatd la
nivelul Serviciului in domeniile sanctiunilor internationale si prevenirii spalarii banilor

15. Tnregistreaza, analizeaza si solutioneaza comuniciri sau solicitiri in legiturd cu contestarea actelor
administrative sau deciziilor emise de ANAF in domeniul sanctiunilor internationale (referitor la Ordine
de blocare, inghetari, autorizari sau derogari)

16. Contribuie activ la fluxul de gestiune si evidentd, respectiv structurare si arhivare a documentelor si
informatiilor receptionate sau transmise la nivelul Serviciului.

Conditii pentru ocuparea postului

_ . = Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de
Nivelul studiilor licenta sau echivalents.

Domeniul studiilor = Stiinte economice, juridice sau administrative
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Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta des 4p;
lege pentru ocuparea functiei publice
Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba|"
engleza/franceza/spaniola/germana
Cunostinte  teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
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

Nivel utilizator incepator

normative specifice aplicabile|
autoritatilor sau institutiilor publice
respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale |Nivelul de complexitate
Rezolvarea de probleme si luarea )
- ’ Operational
deciziilor ’
Initiativa Operational
Planificare si organizare Operational
a) Competente generale
Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational
Orientare catre cetatean Operational
Integritate Operational
Competente lingvistice de
comunicare in limbi striine
Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale
b) Competente specifice Competente digitale - 3 module de
tip/similar cu: Utilizarea ) - X .
computerului, Instrumente online, |Nivel utilizator incepator
Editare text
Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului
» subordonat fata de: Sef serviciu;

Sfera relationala

i < Relatii ierarhice
interna

= superior pentru: nu este cazul
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Relatii functionale

serviciile din cadrul Directiei Generale de Informatii Fiscale,
directiile de specialitate din Agentia Nationala de
Administrare Fiscala si Ministerul Finantelor;

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

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne;

Relatii de
reprezentare

conform atributiilor postului si pe baza de delegare din
partea superiorilor ierarhici

Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii
publice

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

Organizatii
internationale

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

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala

conform situatiilor prevazute de lege

Delegarea de atributii si competenta

conform situatiilor prevazute de lege

Intocmit,

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul p

ostului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza,

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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APROB:
DIRECTOR GENERAL,

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala de Informatii Fiscale
Directia -

Serviciul Serviciul Calitatea Datelor
Compartimentul -

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului: Asigura, din perspectiva calitatii datelor, activitatile de cooperare
administrativa si schimb de informatii in domeniul impozitelor directe aflate in competenta Directiei
generale de informatii fiscale, cu statele membre conform reglementarilor Uniunii Europene si cu
administratiile fiscale ale statelor cu care Romania are incheiate conventii de evitare a dublei
impuneri si instrumente juridice de drept international.

Atributiile postului:

Atributii generale

Isi insuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice,
cunoaste si respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de
activitate.

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

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.
Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale del
Administrare Fiscala, 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 lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate ori este cazul
neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina
in munca.

Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul




directiei (generale)/serviciu.

Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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 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.

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

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

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

* 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.

= 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.

= Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cit si cele in format
letric) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite
in fisa postului.

= 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 catre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.

= 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 atte
tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

= 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, cét si
atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioadd mai mare de timp.

= Nuinstaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre MF,
pe echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza si il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi
instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare,
respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

= Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care i revin.

» Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al MF|
si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.

= Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

= 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 operatiunile pe care le efectueazj
dupa autentificare.

= 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
functiei publice.

* In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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 privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

Atributii specifice:

Cunoaste si respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern, referitoare la

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

raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

Informeaza de 1indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a Iimputernicitului 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 incalcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

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

Elaboreaza materiale solicitate de Comisia Europeana, Organizatia pentru Cooperare si
Dezvoltare Economica, punctual sau conform reglementarilor in vigoare (analize, statistici etc), in
domeniul calitatii datelor;

Colaboreaza cu structuri similare din Uniunea Europeana si jurisdictii terte, pentru imbunatatirea
schimbului international de informatii, din perspectiva calitatii datelor;

Participa la grupurile de lucru si reuniunile organizate la nivelul Comisiei Europene si a altor|
organisme intraeuropene si internationale pe probleme de cooperare administrativa si schimb de
informatii in domeniul impozitelor directe, din perspectiva calitatii datelor;

Colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Agentiei si Ministerului Finantelor pentru
realizarea activitatilor de cooperare administrativa si schimb de informatii in domeniul
impozitelor directe, din perspectiva calitatii datelor;

Asigura participarea la grupurile de lucru constituite la nivelul Agentiei si Ministerului Finantelor|
pe probleme de cooperare administrativa si schimb de informatii in domeniul impozitelor directe,
din perspectiva calitatii datelor;

Informeaza structurile de specialitate din cadrul Agentiei si Ministerului Finantelor in legatura cu
orice modificare procedurala, administrativa sau de forma survenita in desfasurarea schimbului
de informatii in domeniul impozitelor directe, din perspectiva calitatii datelor;

Poate propune introducerea de noi declaratii fiscale/informative si/sau formulare, in legatura cu
domeniul de activitate al serviciului;

Identifica, in functie de cerinte, necesarul de aplicatii informatice si orice alte instrumente utile
gestionarii schimbului international de informatii din perspectiva calitatii datelor si le supune spre
aprobare conducerii directiei generale;

Identificd potentialele entitati care au obligatia raportarii informatiilor care fac obiectul
schimbului automat de informatii in baza directivelor europene si a altor instrumente juridice de
drept international la care Romania este parte;

Verifica respectarea obligatiilor declarative si de inregistrare, dupa caz, de catre entitatile
carora le revine obligativitatea respectarii acestor cerinte conform prevederilor legale in vigoare
referitoare la schimbul automat de informatii;

Realizeaza analize interne privind modul de aplicare a normelor de diligenta fiscala in ceea ce
priveste raportarea completa a datelor necesare realizarii schimbului automat de informatii;
Efectueaza analize cu privire la notificarile/feedback-ul/solicitarile primite de la partenerii de
schimb de informatii fiscale in domeniul impozitelor directe, din perspectiva calitatii datelor;
Poate initia, in functie de evolutiile legislative interne si internationale, proiecte de acte
administrative subsecvente in scopul imbunatatirii calitatii datelor si informatiilor supuse
schimbului international de informatii;

Indeplineste si alte sarcini din competenta Agentiei stabilite de conducerea directiei, in legiturd
cu activitatea proprie, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Analizeaza informatiile fiscale care se regasesc in diferite baze de date ale ANAF, in scopul

verificarii calitatii datelor care fac obiectul schimbului de informatii;




Prezinta conducerii, pe baza analizelor interne si a verificarilor efectuate, propuneri de masuri
pentru diminuarea riscurilor identificate, in ce priveste calitatea datelor care fac obiectul
schimbului automat de informatii;

Participa la actiunile si activitatile programate n cadrul proiectelor in desfasurare si urmareste
eficienta in procesul de desfasurare a acestora;

Prezinta conducerii propuneri de imbunatatire a activitatii de cooperare administrativa si schimb
de informatii si de utilizare a rezultatelor acesteia, in domeniul calitatii datelor care fac obiectul
schimbului de informatii;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, inclusiv in utilizarea
mijloacelor informatice din dotare si in cunoasterea mai multor limbi straine;

Efectueaza, in interesul serviciului, deplasari in tara si in strainatate;

Propune conducerii serviciului modul de rezolvare a corespondentei primite, claseaza si
arhiveaza documente destinate indeplinirii atributiilor specifice;

Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in
institutie;

Colaboreaza, in indeplinirea atributiilor de serviciu, cu celelalte servicii ale directiei si cu alte
directii/directii generale ale ANAF;

Face analize in scopul identificarii riscurilor de neconformare in ceea ce priveste indeplinirea
cerintelor de catre entitatile care au obligativitatea de raportare si de diligenta fiscala prevazute
de lege, precum si evaluarea si gestionarea acestor riscuri;

Utilizeaza surse variate de informare si analizeaza datele colectate pentru a elabora registrul cu
potentiale institutii financiare raportoare (Registrul IFR), reglementate si nereglementate.
Registrul IFR se inainteaza celor doua structuri din cadrul DGIF cu functie de asistenta si control,
pentru analiza, transmitere notificari, actualizare si feedback;

Efectueaza analize de risc sens in care identifica surse relevante de informatii atat interne cat si
externe, identifica si prioritizeaza indicatorii de risc, comunica rezultatele analizei de risc
structurii cu atributii de verificare si control;

Identifica sursele relevante de informatii, interne si externe si colecteaza periodic date
(frecventa anuala), efectueaza analize pe baza datelor colectate si selecteaza datele relevante
pentru identificarea practicilor de evitare a obligatiilor de diligenta fiscala si raportare, comunica
functiei de audit, informatiile relevante identificate, in vederea implementarii de masuri
suplimentare pentru combaterea eludarii cerintelor de diligenta fiscala si raportare;

Colecteaza anual date cu privire la conturile nedocumentate raportate de IFR si efectueaza
analize comparative. Rezultatele statistice sunt furnizate structurii de verificare pentru a fi
utilizate in activitatile de monitorizare a IFR care raporteaza conturi nedocumentate;
Implementeaza prevederile directivelor UE si ale acordurilor internationale in ceea ce priveste
schimbul international de informatii in domeniul impozitelor directe, prin propuneri de proiecte
legislative (ordine, instructiuni, ghiduri etc.).

Conditii pentru ocuparea postului

» Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv|

Nivelul studiilor studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de

licenta sau echivalenta.

Domeniul studiilor = Stiinte juridice/economice/administrative

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

7 ani

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

Limba engleza - nivel incepator

Cunoastinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei

Nivel utilizator incepator




Obtinerea

respectarea
specifice cu
conditiei

unui/unei
prevazut/prevazute

aviz/autorizatii
de lege, «cu
prevederilor legislatiei
privire la indeplinirea

Alte conditii
functii
normative
autoritatilor
respective

publice,

pentru ocuparea unei
prevazute 1in acte
specifice

sau institutiilor publice

aplicabilelNu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale

Denumirea competentei generale

Nivel de complexitate

1.

luarea deciziilor

Rezolvarea de probleme sil.. .
Nivel operational

2.

Initiativa Nivel operational

. Planificare si organizare

Nivel operational

. Comunicare

Nivel operational

. Lucru in echipa

Nivel operational

. Orientare catre cetatean

Nivel operational

~N|[os|o| Afw

. Integritate

Nivel operational

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare n limbi straine

Limba engleza - nivel
incepator

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale

Nu este cazul

Competente digitale - 3 module de
tip/similar cu: Utilizarea
computerului, Instrumente online,
Editare text

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice Nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

seful serviciului, directorul general adjunct al directiei,
directorul general al directiei;
superior pentru: nu este cazul;

Sfera relationali Relatii functionale

interna

serviciile din cadrul Directiei Generale de Informatii Fiscale,
directiile de specialitate din Agentia Nationala de
Administrare Fiscala si Ministerul Finantelor;

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

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne

Relatii de
reprezentare

conform atributiilor postului si pe baza de delegare din
partea superiorului ierarhic direct




Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii
publice

n scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit;
pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Organizatii
internationale

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

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala

conform situatiilor prevazute de lege

Delegarea de atributii si competenta "

conform situatiilor prevazute de lege

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




APROB:

DIRECTOR GENERAL
Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala de Informatii Fiscale
Directia
Serviciul Serviciul Calitatea Datelor
Compartimentul Compartimentul asistenta pentru entitati
raportoare
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional superior

| O

Descrierea postului

Scopul principal al postului: Asigura furnizarea de asistenta entitatilor care se pot califica drept

raportoare, in vederea evidentierii obligatiilor privind cerintele de raportare si/sau diligenta fiscala

avand drept scop conformarea voluntara.

Atributiile postului

Atributii generale:

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

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

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea
desfasurata.

Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de|
Administrare Fiscala, 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 lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate
ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.

. Isi insuseste si respectd normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.




11.

12.

10.

. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte

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

Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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.

institutii sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul
specific de activitate.

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

Tndeplineste 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 in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:

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.

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.
Acceseaza, 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 n fisa postului.

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 catre superiorul ierarhic, cat si catre Service
Desk.
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 cdnd nu sunt utilizate, cu precadere in afara
programului de lucru.

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 perioadda mai mare de
timp.
Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta 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
instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii
Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.
Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care ii revin.
Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al
MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente
etc.), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.
Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea 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 raspunzator de operatiunile pe care le
efectueaza 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 functiei publice.

13. 1n cazul accesarii/ utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de|
securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legistative si in
tratele internationale la care Romania este parte.

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 dupa autentificare.

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

4. Informeazd 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 incalcarea 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 specifice:
Elaboreaza ghiduri, indrumari, informari si asigura comunicarea acestora catre institutiile
financiare raportoare inclusiv prin intermediul site-ului web al Agentiei;
Desfasoara activitati de informare pentru facilitarea conformarii voluntare a entitatilor]
raportoare cu privire la schimbul automat de informatii (DAC1, DAC2, CRS, FATCA) si la Registrul
central electronic pentru conturi de plati si conturi bancare identificate prin IBAN;
. Analizeaza si trateaza sesizarile primite de la entitatile raportoare privind aspecte ce au legatura
cu schimbul automat de informatii (DAC1, DAC2, CRS, FATCA) si cu Registrul central electronic
pentru conturi de plati si conturi bancare identificate prin IBAN, denumit in continuare Registru;
Transmite notificari si/sau informari catre entitatile care au obligatia raportarii informatiilor care
fac obiectul schimbului automat de informatii in domeniul impozitelor directe;
Elaboreaza orice alte informari/actualizari ce vizeaza schimbul automat de informatii (DAC1,
DAC2, CRS, FATCA) si Registrul central electronic pentru conturi de plati si conturi bancare
identificate prin IBAN, denumit in continuare Registru;
Promoveaza conformarea voluntara prin cresterea constientizarii si infelegerii obligatiilor legale
de raportare si diligenta fiscala la nivelul entitatilor raportoare;
Identifica, in functie de cerinte, necesarul de aplicatii informatice si orice alte instrumente utile
pentru desfasurarea activitatilor de comunicare cu entitatile raportoare si le supune spre
aprobare conducerii directiei generale;
Identifica potentialele entitati care au obligatia raportarii informatiilor care fac obiectul
schimbului automat de informatii in baza directivelor europene si a altor instrumente juridice de
drept international la care Romania este parte;
Colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Agentiei si Ministerului Finantelor pentru
realizarea activitatilor de conformare voluntara si asigura participarea la grupurile de lucru
constituite pe probleme de cooperare administrativa si schimb de informatii in domeniul




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

17.

18.

impozitelor directe, din perspectiva imbunatatirii conformarii voluntare;

Asigura participarea la grupurile de lucru si reuniunile organizate la nivelul Comisiei Europene si a
altor organisme internationale pe probleme de cooperare administrativa si schimb de informatii
in domeniul impozitelor directe;

Prezinta sefului ierarhic superior, pe baza analizelor interne si a verificarilor efectuate, propuneri
de masuri pentru diminuarea riscurilor identificate, in ce priveste activitatea desfasurata privind
acordarea de asistenta entitatilor raportoare;

Participa la actiunile si activitatile programate in cadrul proiectelor in desfasurare si urmareste
eficienta in procesul de desfasurare a acestora;

Solicita in conditiile legii, date, informatii si documente de la orice entitate publica si/sau privatd
in scopul realizdrii activitatilor de comunicare cu entitatile raportoare si in conformitate cu
legislatia in vigoare;

Prezinta sefului ierarhic superior propuneri de imbunatatire a activitatii de asistentd si
comunicare cu entitatile raportoare;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, inclusiv in utilizarea
mijloacelor informatice din dotare;

Propune sefului de serviciu, modul de rezolvare a corespondentei primite, claseaza si arhiveaza
documente destinate indeplinirii atributiilor specifice;

Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in
institutie;

Colaboreaza, in indeplinirea atributiilor de serviciu, cu celelalte servicii ale directiei, cu alte
directii/directii generale ale ANAF, precum si cu unitatile fiscale teritoriale.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii supericare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

Domeniul studiilor

Stiinte juridice / economice / administrative

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

7 ani

de

Cunostinte generale privind competente lingvistice

engleza/franceza/spaniola/germana

comunicare in limbalLimba engleza - nivel incepator

Cunoastinte teoretice
informatiei, nivel utilizator incepator

in  domeniul tehnologiei

Nivel utilizator incepator

indeplinirea conditiei

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la

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

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea

. Nivelul de complexitate
competentei generale

a) Competente generale

Rezolvarea de

probleme si luarea  |operational
deciziilor
Initiativa Operational




Planificare si

organizare Operational
Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational
Orientare catre

cetitean Operational
Integritate Operational

b) Competente specifice

Competente lingvistice
de comunicare in limbi
straine

Limba engleza - nivel
incepator

Competente lingvistice
de comunicare in limba|Nu este cazul
minoritatii nationale

Competente digitale - 3
module de tip/similar
cu: Utilizarea
computerului,
Instrumente online,
Editare text

Nivel utilizator incepator

Alte competente

e Nu este cazul
specifice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful serviciului, directorul
general adjunct al directiei, directorul general al
directiei;

Superior pentru: nu este cazul;

Sfera relationala

; . Relatii functionale
interna

serviciile din cadrul Directiei Generale de
Informatii Fiscale, directiile de specialitate din
Agentia Nationala de Administrare Fiscala si
Ministerul Finantelor;

structuri ale caror decizii au influenta asupra
obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru

buna desfasurare a activitatii.

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform
regulamentelor si procedurilor interne

Relatii de reprezentare

conform atributiilor postului si pe baza de delegare
din partea superiorului ierarhic direct

Autoritati si institutii publice

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

Sfera relationala

s Organizatii internationale
externa g : ;

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

Persoane juridice private

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

Libertatea decizionala

conform situatiilor prevazute de lege.

Delegarea de atributii si competenta

conform situatiilor prevazute de lege.

intocmit




Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




APROB:
DIRECTOR GENERAL,

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala de Informatii Fiscale
Directia -
Serviciul Serviciul Calitatea Datelor
Compartimentul Compartimentul asistenta pentru entitati
raportoare
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
| e
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Principal

Descrierea postului

Scopul principal al postului: Asigura furnizarea de asistenta entitatilor care se pot califica drept
raportoare, in vederea evidentierii obligatiilor privind cerintele de raportare si/sau diligenta fiscala
avand drept scop conformarea voluntara

1.

Atributiile postului

Atributii generale:

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

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

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.
Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, 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 lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de céte
ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

Isi insuseste si respecta normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul




11.

12.

10.

11.

. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte

directiei (generale)/serviciu.

Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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.

institutii sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific
de activitate.

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

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 in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:

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 at ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor postului.

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.
Acceseaza, 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.

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, incélcarea
aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software
sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.
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.

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 perioadd mai mare de timp.
Nu instaleaza 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 catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii
Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al
MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente,
etc.), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

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

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 operatiunile pe care le




efectueaza 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 functiei publice.

13. 1n cazul accesdrii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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 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 dupa autentificare.

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

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a Iimputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare
ce pot conduce la o incélcare a securitatii 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
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii specifice:

1. Elaboreaza ghiduri, indrumari, informari si asigura comunicarea acestora catre institutiile
financiare raportoare inclusiv prin intermediul site-ului web al Agentiei;

2. Desfasoara activitati de informare pentru facilitarea conformarii voluntare a entitatilor|
raportoare cu privire la schimbul automat de informatii (DAC1, DAC2, CRS, FATCA) si la Registrul
central electronic pentru conturi de plati si conturi bancare identificate prin IBAN;

3. Analizeaza si trateaza sesizarile primite de la entitatile raportoare privind aspecte ce au legatura
cu schimbul automat de informatii (DAC1, DAC2, CRS, FATCA) si cu Registrul central electronic
pentru conturi de plati si conturi bancare identificate prin IBAN, denumit in continuare Registru;

4. Transmite notificari si/sau informari catre entitatile care au obligatia raportarii informatiilor care
fac obiectul schimbului automat de informatii in domeniul impozitelor directe;

5. Elaboreaza orice alte informari/actualizari ce vizeaza schimbul automat de informatii (DAC1,
DAC2, CRS, FATCA) si Registrul central electronic pentru conturi de plati si conturi bancare
identificate prin IBAN, denumit in continuare Registru;

6. Promoveaza conformarea voluntara prin cresterea constientizarii si intelegerii obligatiilor legale
de raportare si diligenta fiscala la nivelul entitatilor raportoare;

7. ldentifica, in functie de cerinte, necesarul de aplicatii informatice si orice alte instrumente utile
pentru desfasurarea activitatilor de comunicare cu entitatile raportoare si le supune spre
aprobare conducerii directiei generale;

8. ldentificd potentialele entitati care au obligatia raportarii informatiilor care fac obiectul
schimbului automat de informatii in baza directivelor europene si a altor instrumente juridice de
drept international la care Romania este parte;

9. Colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Agentiei si Ministerului Finantelor pentru
realizarea activitatilor de conformare voluntara si asigura participarea la grupurile de lucru
constituite pe probleme de cooperare administrativa si schimb de informatii in domeniul
impozitelor directe, din perspectiva imbunatatirii conformarii voluntare;

10. Asigura participarea la grupurile de lucru si reuniunile organizate la nivelul Comisiei Europene si a




1.

12.

13.

14.

15.

16.

altor organisme internationale pe probleme de cooperare administrativa si schimb de informatii in
domeniul impozitelor directe;

Prezinta sefului ierarhic superior, pe baza analizelor interne si a verificarilor efectuate, propuneri
de masuri pentru diminuarea riscurilor identificate, in ce priveste activitatea desfasurata privind
acordarea de asistenta entitatilor raportoare;

Participa la actiunile si activitatile programate in cadrul proiectelor in desfasurare si urmareste
eficienta in procesul de desfasurare a acestora;

Solicita in conditiile legii, date, informatii si documente de la orice entitate publica si/sau privata
in scopul realizarii activitatilor de comunicare cu entitatile raportoare si in conformitate cu
legistatia in vigoare;

Prezinta sefului ierarhic superior propuneri de imbunatédtire a activitdtii de asistentd si
comunicare cu entitatile raportoare;

Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, inclusiv in utilizarea
mijloacelor informatice din dotare;

Propune sefului de serviciu, modul de rezolvare a corespondentei primite, claseaza si arhiveaza

documente destinate indeplinirii atributiilor specifice;

17. Acceseaza si gestioneaza date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in

institutie;

18. Colaboreaza, in indeplinirea atributiilor de serviciu, cu celelalte servicii ale directiei, cu alte

directii/directii generale ale ANAF, precum si cu unitatile fiscale teritoriale.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta

sau echivalenta.

Domeniul studiilor

Stiinte juridice/economice/administrative

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

5 ani

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

Limba engleza - nivel incepator

Cunoastinte teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei

Nivel utilizator 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

a) Competente generale

Denumirea
competentei generale

Nivelul de complexitate

Rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor

Operational




Initiativa Operational

Planificare si

organizare Operational
Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational
Orientare catre

cetitean Operational
Integritate Operational

Competente lingvistice | imba engleza - nivel
de comunicare in limbi [incepator

straine

Competente lingvistice
de comunicare in limba|Nu este cazul
minoritatii nationale
b) Competente specifice Competente digitale - 3

module de tip/similar
cu: Utilizarea Nivel utilizator incepator

computerului,
Instrumente online,
Editare text

Alte competente
specifice

Nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

= Subordonat fata de: seful serviciului, directorul
general adjunct al directiei, directorul general al
directiei;

= Superior pentru: nu este cazul;

= serviciile din cadrul Directiei Generale de
Informatii Fiscale, directiile de specialitate din

. < Agentia Nationald de Administrare Fiscald si

Sfera rela . . - ; ,

.fte a vel tionala Relatii functionale Ministerul Finantelor;

IALETa » structuri ale cdror decizii au influenta asupra

obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru

buna desfasurare a activitatii.

in limita atributiilor postului si conform

regulamentelor si procedurilor interne

conform atributiilor postului si pe baza de delegare

din partea superiorului ierarhic direct

in scopul sarcinilor de serviciu si in limita

Autoritati si institutii publice mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de

subordonare

Sfera relationald o . in scopul sgrcmﬂpr de serviciu si in l!mlta _

externs Organizatii internationale mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordonare;

in scopul sarcinilor de serviciu si in limita

Persoane juridice private mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de

subordonare.

Libertatea decizionala conform situatiilor prevazute de lege.

Relatii ierarhice

Relatii de control

Relatii de reprezentare




Delegarea de atributii $i competenta conform situatiilor prevazute de lege.

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




APROB:
DIRECTOR GENERAL,

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationalda de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala de Informatii Fiscale
Directia -
Serviciul Serviciul Central de Legaturi

. Compartimentul Instrumente Cooperare
Compartifmentut Administrativa Internationala

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional asistent

Descrierea postului

Scopul principal al postului: cooperarea administrativa si schimbul de informatii in domeniul TVA
cu statele membre ale Uniunii Europene, cu administratiile fiscale ale statelor cu care Comisia
Europeand are incheiate Acorduri de schimb de informatii in domeniul TVA si cu statele cu care
Romania are incheiate instrumente de drept juridic international in conformitate cu legislatia in
vigoare, respectiv utilizarea instrumentelor de cooperare administrativa cu statele UE si non-UE
in domeniul TVA si impozite directe.

Atributiile postului:

Atributii generale
1.

Tsi lnsuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste
si respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de
activitate.

Participd la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea
metodologiilor si procedurllor spec1f1ce domeniului de act1v1tate ca urmare a desemnarii de catre
conducerea acesteia.

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata
Part1c1pa la indeplinirea obiectivelor strateglce cuprinse in Strategia Agentiei Natlonale 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 lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate ori este cazul
neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

Isi insuseste si respectd normele de conduit3 ale Agentlel normele de ordine interioara, normele
interne pnvmd securitatea si sndtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si

disciplina in munca.




1.

2.
3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

13.

11.

12.

11.

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

Efectueaza deplasari in tara sau in straindtate 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 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.

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

Indepllneste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structum stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii Tn domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

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.

Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul
postulu1 conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate
Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format
letrlc) 1n conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atrlbutnlor stabilite
in fisa postului.

Semnaleazi intr- un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informatica,
intalnit sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor
aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii lnformatlce servicii si echipamente, defectiuni ale
sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea pollt1c1lor de securitate, incilcarea
aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau
hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cét si catre Service Desk.

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.
Are obllgatIa de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atit cele in format letric, cat si
cele in format electromc) 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.

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de cétre 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 catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatu Financiare,
respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care i revin.

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al MF si
ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.

10.Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si

d1strugerea datelor, precum si penoada legala de pastrare a acestora.

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 operatiunile pe care le efectueaza
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 conﬁdentlalltatea n
legatura cu faptele, lnformatnle sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii
functiei publice.

Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura
ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in pol|t1c1le de securitate ale
informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementdrile legislative si in tratele




internationale la care Romania este parte.

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. Prelucreazd 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. Informeazid de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a Imputernicitului si
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce
pot conduce la o incilcare a securitatii 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 responsabilutui/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii specifice:
1. Efectueaza activitati in cadrul cooperarii administrative si schimbului de informatii in

domeniul TVA dintre Agentia Nationala de Administrare Fiscald si administratiile fiscale ale
celorlalte state membre UE si ale statelor cu care Comisia Europeana are incheiate Acorduri
de schimb de informatii in domeniul TVA.

2. Participa la organizarea controalelor multilaterale si simultane precum si a prezentei in
birourile administrative si participarii in anchetele administrative (PAOE) conform prevederilor
legislatiei in materie, in relatia cu statele membre ale Uniunii Europene si cu statele cu care
Romania are incheiate instrumente de drept juridic international.

3. Participa la sesiunile de instruire pentru indeplinirea sarcinilor privind controalele
multilaterale/simultane precum si privind prezenta in birourile administrative si participarii in
anchetele administrative (PAOE), conform prevederilor legislatiei in materie.

4. Efectueaza activitatiin cadrul EUROFISC (retea de schimb de informatii intre expertii nationali
in materie de fraude legate de TVA), EUCARIS (Sistemul european de informatii privind
vehiculele si permisele de conducere) si participa la instruiri de pregatire in vederea folosirii
aplicatiilor informatice in scopul indeplinirii activitatilor Eurofisc si Eucaris.

5. Participa la reuniuni interne si internationale pe problematlca din aria de competenta a
compartimentului/serviciului, la grupurlle de lucru constituite la nivelul Comisiei Europene in
functie de necesitati, efectudnd in interesul compartimentului/serviciului deplasari in tara si
in strainatate.

6. Transmite/primeste cereri de informatii catre/de la alte state §i primeste/transmite

raspunsurile transmitandu-le structurilor solicitante/solicitate.

7. Utilizeaz& informatiile care se regasesc in sistemul VIES, aplicatiile RCNG si Solicitare

documente din dosarul fiscal, in scopul repartizarii catre structurile de informatii fiscale

teritoriale a formularelor electronice prin intermediul carora se deruleaza schimbul de
informatii pentru prevenirea si combaterea fraudei in domeniul TVA.

8. Transmite date fiscale fara solicitare prealabild cétre alte state, atunci cand se considera ca

respectivele date sunt de interes pentru statul destinatar.

9. Transmite notificari catre structurile de informatii fiscale/DGAF/DGAMC pentru obtinerea
informatiei atunci cand aceasta nu este disponibila in bazele de date.

10. Colaboreaza permanent cu structurile de informatii fiscale/DGAF/DGAMC din cadrul ANAF.

11.Furnizeaza, din oficiu sau la cerere, structurilor de informatii fiscale/DGAF/DGAMC,
elementele aparute ca urmare a schimbului de informatii, in vederea combaterii evaziunii si
fraudei fiscale.

12.Furnizeaza date rezultate din cooperarea administrativa si schimbul de informatii, la cererea
autoritatilor judiciare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

13.Se preocupad permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, inclusiv in utilizarea
mijloacelor informatice din dotare si in cunoasterea mai multor limbi straine;




arhivarea documentelor.

14.Pastreaza lucrarile din cadrul compartimentului/serviciului potrivit normelor privind

15. Colaboreaza, in indeplinirea atributiilor de serviciu, cu celelalte servicii ale directiei, cu alte
directii/directii generale ale ANAF, precum si cu unitatile fiscale teritoriale.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta.

Domeniul studiilor =

Stiinte economice sau juridice

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

1 an

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
engleza

Cunoastinte  teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei

Nivel utilizator 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 competentei generale [Nivelul de complexitate

:i éli?zzi(]?ll;/?rea de probleme si luarea Nivel elementar

2. Initiativa Nivel elementar
a) Competente generale 3. Planificare si organizare Nivel elementar

4. Comunicare Nivel elementar

5. Lucru in echipa Nivel elementar

6. Orientare catre cetatean Nivel elementar

7. Integritate Nivel elementar

Competente digitale - 3 module de

tip/similar  cu: Utilizarea| . . A v

e . . [Nivel utilizator incepator

b) Competente specifice computerului, Instrumente online,

Editare text

Alte competente specifice Nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

n
Sfera relationala

. < Relatii ierarhice
interna

subordonat fata de: seful serviciului, directorul general
adjunct al directiei generale, directorul general al
directiei generale;

superior pentru: nu este cazul




Relatii functionale

= serviciile din cadrul Directiei Generale de Informatii
Fiscale, directiile de specialitate din Agentia Nationala
de Administrare Fiscala si Ministerul Finantelor;
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

la nivel de institutie sau la nivel de directie generala in
cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala sau altei
institutii atunci cand este imputernicit de conducerea
directiei generale sau a ANAF.

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

= in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;

Persoane juridice

private

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

Libertatea decizionala

» conform situatiilor prevazute de lege.

Delegarea de atributii si competenta

conform situatiilor prevazute de lege.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




Aprob

Director general

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia generala de integritate

Serviciul Serviciul analiza si verificari interne ANAF
Compartimentul

FISA POSTULUI

Descrierea postului

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa |

Gradul profesional Superior

Scopul principal al postului: Realizarea, in bune conditii si la timp, a activitatilor specifice Serviciului
analiza si verificari interne A.N.A.F., conform dispozitiilor si indicatiilor primite de la superiorii ierarhici
si in conformitate cu legislatia in vigoare.

Atributiile postului:

Atributii generale:

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

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei generale, la elaborarea/aplicarea
metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre|
conducerea acesteia.

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al al directiei (generale)/serviciului.
5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectared
termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate ori este cazul
neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.
6. Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina
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 strainatate 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 legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

12. Indeplineste 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 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. Acceseaza, 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 cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd 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 catre 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 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 catre MF, pe]
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneazi sa il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de
catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand
politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza 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 politicilor de securitate a sistemului informatic al MF si
ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea 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 raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza 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 functiei
publice.

13. Tn cazul accesdrii/utilizérii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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 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 dupa autentificare.

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

4. Informeazd de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a Iimputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incélcare a securitatii 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
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii specifice:

1. Efectueaza actiuni de control intern prin care verifica activitatile din domeniile antifrauda fiscala,
trezorerie si activitatile suport desfasurate de structurile centrale si teritoriale ale Agentiei si de catre
personalul din cadrul acestora, in exercitarea functiilor publice si/sau a sarcinilor de serviciu, sub
aspectul respectarii legislatiei aplicabile in materie, al regularitatii emiterii actelor sau deciziilor, in
vederea identificarii si corectarii eventualelor deficiente si/sau abateri, precum si in vederea identificarii
responsabilitatilor si a circumstantelor in care s-au produs, conform programului de activitate/notei
intocmite la nivelul D.G.l. aprobate de presedintele A.N.A.F. sau dispozitiei rezolutive a acestuia.

2. Analizeaza si solutioneaza petitiile, potrivit domeniilor de competenta ale serviciului, repartizate de
conducerea directiei.

3. Efectueazd cercetari administrative, potrivit prevederilor legale, privind activitatile din domeniile
antifrauda fiscala, trezorerie si activitatile suport, la solicitarea comisiei de disciplina, cu aprobarea
prealabila a presedintelui Agentiei.

4. Solutioneaza raportarile privind incalcari ale legii repartizate de conducerea directiei.

5. Analizeaza si documenteaza sesizarile/lucrarile repartizate de conducerea directiei
generale/presedintete Agentiei si propune masuri de solutionare a acesteia.

6. Efectueaza actiuni de verificare in domeniile de competenta ale serviciului, la solicitarea altor
autoritati/institutii publice, cu aprobarea/din dispozitia presedintelui Agentiei.

7. Coordoneaza, atunci cand este necesar, actiunile de control intern privind activitatile din domeniile de
competenta ale serviciului, desfasurate de structurile cu atributii de control intern din cadrul Directiilor
generale regionale ale finantelor publice.

8. Efectueaza actiuni de verificare a activitatii desfasurate de structurile de control intern din cadrul
directiilor generale regionale a finantelor publice, in exercitarea functiilor publice si/sau a sarcinilor de
serviciu, conform domeniului de competenta al serviciului.

9. Identifica/constata, in timpul desfasurarii activitatii specifice, potentiale situatii de conflicte de
interese si/sau stari de incompatibilitate in care se poate afla personalul Agentiei.

10. Propune presedintelui Agentiei efectuarea de actiuni de control intern.

11. Pregateste materialele necesare organizarii audientelor, conform dispozitiei presedintelui Agentiei si
solutioneaza cererile de audienta repartizate de acesta.

12. Solicita informatii, puncte de vedere si documente, dupa caz, de la alte structuri din cadrul Agentiei,
precum si de la institutii publice, autoritati publice, operatori economici sau persoane fizice, in scopul
clarificarii aspectelor care fac obiectul activitatii.

13. Intocmeste documentele necesare valorificarii masurilor aprobate de presedintele Agentiei prin
actele de control intern.

14. Propune masuri operative, pe durata actiunilor de control intern, pentru aspecte care necesita a fi




solutionate/remediate ntr-un termen scurt, si le transmite spre aprobare presedintelui Agentiei.

15. Sesizeaza, cu aprobarea presedintelui Agentiei, institutiile competente atunci cand, ca urmare a
actiunilor de control intern, rezulta indicii cu privire la savarsirea unor fapte care ar putea atrage
raspunderea administrativa, civila sau penala sau indicii cu privire la incalcari ale regimului conflicetlor]
de interese si incompatibilitatilor.

16. Intocmeste documentele necesare redirectionarii, citre institutiile/autoritatile publice competente,
a petitiilor si lucrarilor care cuprind aspecte ce excedeaza competentei Directiei generale de integritate.
17. Analizeaza situatiile transmise de Centrul national pentru informatii financiare cu privire la alertele]
aferente activitatilor din domeniul antifrauda fiscala si propune masurile care se impun.

18. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata.

19. Tntocme§te informari si puncte de vedere cu privire la activitatile specifice serviciului.

20. Efectueaza actiuni de colectare, stocare, prelucrare, implementare, analizd, verificare si diseminare
a datelor si informatiilor specifice referitoare la incalcarea prevederilor legale de catre personalului
institutiei.

21. Acceseaza/valorifica informatiile specifice cuprinse in bazele de date gestionate de directie precum
si in cele gestionate de alte institutii de stat si colaboreaza cu acestea, in baza prevederilor legale si a
protocoalelor incheiate.

22. Acceseaza/utilizeaza sisteme de comunicatii si sisteme informatice clasificate, acreditate conform
legislatiei in domeniu.

23. Elaboreaza proiecte de acte administrative cu caracter normativ in domeniul activitatii de control
intern si formuleaza propuneri de modificare a legislatiei specifice activitatii de control intern.

24. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei generale/conducerea Agentiei in
conformitate cu legislatia in vigoare si in limitele competentelor.

Conditii pentru ocuparea postului
Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau

Nivelul studiilor

echivalenta
Domeniul studiilor Economic/Juridic/Administratie publica
Perfectionari/specializari Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de

lege pentru ocuparea functiei publice o

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba|Nu este cazul
engleza/franceza/spaniola/germand

Cunostinte  teoretice in domeniul

tehnologiei informatiei Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea  prevederilor legislatiei|Nu este cazul
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte

normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publicelNu este cazul
respective

Competente necesare exercitarii functiei publice




deciziilor

Initiativa Operational
a) Competente generale Planificare si organizare Operational

Comunicare Operational

Lucru in echipa Operational

Orientare catre cetatean Operational

Integritate Operational

Denumirea competentei generale [Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarealOperational

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine
Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale

Competente digitale - nivel
incepator (3 module:
Utilizarea programelor
informatice de tip operare -
office (Utilizarea
computerului, Instrumente
online, Editare de text).

Competente digitale

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de superiorul ierarhic direct
Superior pentru: nu este cazul

Sfera relationala

Relatii functionale

Cu toate structurile Agentiei Nationale de Administrare Fiscala

interna Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne.

Relatii de
reprezentare

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

publice

Autoritati si institutii

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

Sfera relationala |Organizatii
externa internationale

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

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala

In limita domeniilor de activitate aflate in
coordonare/subordine, conform organigramei si delegarilor

Delegarea de atributii si competenta

Se vor stabili prin ordin de delegare de atributii si/sau
competente emis de Presedintele ANAF(daca este cazul).

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului




Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director general adjunct

Semnatura

Data




Agentia Nationala de Administrare Fiscala APROB
Directia generala de integritate Director general

Serviciul de supraveghere informatica si monitorizare a
activitatii structurilor A.N.A.F.

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. ........

Informatii generale privind postul
Denumirea postului inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Asistent

Descrierea postului

Scopul principal al postului: Realizarea activitatilor de monitorizare, de implementare a masurilor
preventive anticoruptie, conform indicatiilor primite de la superiorul ierarhic si in conformitate cu
legislatia in vigoare si asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatilor din cadrul
serviciului, pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului
Atributii generale:

1.1si insuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferentd functiei publice,
cunoaste si respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul
specific de activitate.

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

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii
de informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea
desfasurata.

4.Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate,
pe domeniul de competenta al 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
cate ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

6.1si insuseste si respectd normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum

si disciplina in munca.




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

8.Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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 legale 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 in domeniul securitatii 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.T§i 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
letric) in conformitate cu nivelul 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 catre 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|
lucru, cat si atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai
mare de timp.

7.Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta 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 instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru
Informatii Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic
al MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea 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 raspunzator de
operatiunile pe care le efectueaza 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 functiei publice.

13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se
va asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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 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 dupa autentificare.

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

4.Informeazd 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 incalcarea 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 specifice:

1. Monitorizeaza implementarea masurilor aprobate prin actele de control incheiate de catre
serviciile/birourile/compartimentele de control intern de la nivel central si teritorial;

2. Utilizeaza programul informatic privind monitorizarea masurilor dispuse prin actele de control,
sens in care desfasoara actiuni de introducere/completare de date, interogare si emitere de
evidente/raportari specifice;

3.Elaboreaza note de informare si propune masuri pentru remedierea deficientelor constatate in
activitatea de monitorizare;

4.Analizeaza datele furnizate de Comisia de disciplina referitoare la aplicarea sanctiunilor]
disciplinare la nivelul aparatului propriu si unitatilor subordonate;

5.Elaboreazd note de sesizare si propuneri de masuri pentru inlaturarea vulnerabilitatilor
institutionale constatate in aplicarea sanctiunilor disciplinare;

6.Centralizeazd si actualizeaza periodic stadiul implementarii listei de masuri preventive]
anticoruptie;

7.Elaboreaza semestrial/anual rapoartele de monitorizare privind indicatorii raportati de
institutiile responsabile cu implementarea masurilor prevazute in Planul sectorial pentru
implementarea Strategiei nationale anticoruptie in A.N.A.F.;

8.Actioneazd pentru mentinerea unui inalt grad de integritate, etica si morala in activitatea
desfasurata;

9.1ndeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Directiei generale de integritate, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor Studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licenta




sau echivalenta

Domeniul studiilor

Economice/Juridice

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

1 an

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de comunicare
in limba

engleza/franceza/spaniola/germana

Cunoastinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei

Nu este cazul

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

Rezolvarea de probleme si luarea

deciziilor Elementar
Initiativa Elementar
Planificare si organizare Elementar
Comunicare Elementar
Lucru in echipa Elementar
Orientare catre cetatean Elementar
Integritate Elementar

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale

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

/ Editare de text) text)

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Nivelul de complexitate

Competente digitale - nivel
incepator ( 3 module:
Utilizarea computerului,
Instrumente online, Editare




Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Superiorul ierarhic direct

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale

Cu toate structurile Agentiei Nationale de Administrare Fiscala;

Sfera ———— TT pur -
relational In llm1dta .altnl?uf-nlor postului si conform regulamentelor si
; . = rocedurilor interne.
interna Relatii de control P !
Relatii de Conform atributiilor postului si pe baza de delegare din partea
reprezentare conducerii superioare.
in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
Autoritati si institutii [linia relatiilor ierarhice de subordonare.
publice
Sfera
. < L Nu este cazul
relationala Organizatii
externa internationale

Persoane juridice
private

Nu este cazul

Libertatea decizionala

in limita domeniilor de activitate aflate in
coordonare/subordine, conform organigramei si delegarilor

Delegarea de atributii si competenta

Se vor stabili prin ordin de delegare de atributii si/sau
competente emis de Presedintele ANAF(daca este cazul).

Delegarea de atributii corespunzatoare titularului postului pe
perioada concediului in conditiile legii sau pe perioada in care
acesta se afld in deplasare in interesul serviciului se realizeaza
conform cererii de concediu de odihna/notei de serviciu.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data Intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director general adjunct

Semnatura

Data




Aprob

Director general

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia generala de integritate

Serviciul Serviciul programare, raportare si control intern
Compartimentul

FISA POSTULUI

Descrierea postului

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier

Nivelul postului Functie publica de executie

Clasa I

Gradul profesional Superior N

Scopul principal al postului: Realizarea, in bune conditii si la timp, a activitatilor specifice Serviciului
programare, raportare si control intern, conform dispozitiilor si indicatiilor primite de la superiorii
ierarhici si in conformitate cu legislatia in vigoare.

Atributiile postului:

Atributii generale:

1. Isi insuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste
si respectd normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de
activitate.

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

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participd la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al 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 cate ori este cazul
neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

6. Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina
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 strainatate 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 legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

12. Indepllneste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurn 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 asum3 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|
letric) in conformltate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atnbutulor stabilite in
fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd 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, incilcarea
aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau
hardware, incalcari de acces etc.) atat catre 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 electromc) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci
cand se asteapta sa fie departe de statla de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta 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
catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand
politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decit cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care 1i revin.

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al MF si
ANAF cu privire la utilizarea statnlor mobile.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
d1strugerea 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 operatiunile pe care le efectueaza 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 conﬁdentlalltatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei
publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in pol1t1c1le de securitate
ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementdrile legislative si in tratele




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 Iindatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incilcare a securitatii 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. Acordad sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii specifice:

1. Efectueaza actiuni de control intern prin care verifica activitatile din domeniile fiscal si trezorerie
desfasurate de structurile centrale si teritoriale ale Agentiei si de catre personalul din cadrul acestora, in
exercitarea functiilor publice si/sau a sarcinilor de serviciu, sub aspectul respectarii legtslatlel aplicabile
in materie, al regularitatii emiterii actelor sau deciziilor, in vederea identificarii si corectarii eventualelor]
deficiente si/sau abateri, precum si in vederea identificarii responsabilitatilor si a circumstantelor in care
Ss-au produs conform programului de activitate/notei intocmite la nivelul directiei generale aprobate de
presedintele Agentiei sau dispozitiei rezolutive a acestuia;

2. Analizeaza si solutioneaza petitiile privind activitatea din domeniile fiscal, repartizate de conducerea
directiei generale;

3. Efectueaza cercetdri administrative privind activitatea din domeniul fiscal, potrivit prevederilor|
legale, la solicitarea comisiei de disciplind, cu aprobarea prealabila a presedintelui Agentiei;

4. Solutioneaza raportarile privind incalcari ale legii repartizate de conducerea directiei generale;

5. Analizeazd si documenteazd sesizarile/lucrarile repartizate de conducerea directiei
generale/presedintele Agentiei si propune masuri de solutionare a acestora;

6. Efectueaza actiuni de verificare in domeniul de competentd, la solicitarea altor autoritati/institutii
publice, cu aprobarea/din dispozitia presedintelui Agentiei;

7. Coordoneaza, atunci cand este necesar, actiunile de control intern privind activitatile din domeniile de
competent ale serviciului, desfasurate de structurile cu atributii de control intern din cadrul Directiilor]
generale regionale ale finantelor publice;

8. Efectueazd actiuni de verificare a activitatii desfasurate de structurile de control intern din cadrul
directiilor generale regionale ale finantelor publlce si de personalul din cadrul acestora, in exercitarea
functnlor publice si/sau a sarcinilor de serviciu;

9. Identificd/constatd, in timpul desfasurarii activitatii specifice, potentiale situatii de conflicte de
interese si/sau stari de incompatibilitate in care se poate afla personalul Agentiei;

10. Pregiteste materialele necesare organizarii audientelor, conform dispozitiei presedintelui Agentiei si
solutioneaza cererile de audienta repartizate de acesta;

11. Propune presedintelui Agentiei efectuarea de actiuni de control intern;

12. Intocmeste documentele necesare valorificarii masurilor aprobate de presedintele Agentiei prin
actele de control intern;

13. Intocmeste documentele necesare redirectionarii catre institutiile /autoritatile publice competente a
petitiilor si lucrarilor care cuprind aspecte ce excedeazi competentei Directiei generale de integritate;
14. Analizeaza situatiile transmise de Centrul national pentru informatii financiare cu privire la alertele
aferente activitatilor din domeniul fiscal si propune masurile care se impun;

15. Intocmeste informari si puncte de vedere cu privire la activitatile specifice serviciului;




16. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata;

17. Acceseaza/valorifica informatiile specifice cuprinse in bazele de date gestionate de directie precum
si in cele gestionate de alte institutii de stat si colaboreaza cu acestea, in baza prevederilor legale si a
protocoalelor incheiate;

18. Elaboreaza proiecte de acte administrative cu caracter normativ in domeniul activitatii de control
intern si formuleaza propuneri de modificare a legislatiei specifice activitatii de control intern.

19. Elaboreaza, in termenul stabilit, pentru Directia generald de integritate, proiectul programului de
activitate anual, pe care il transmite spre aprobare presedintelui Agentiei;

20. Centralizeaza rezultatele activitatii aparatului de control intern in vederea elaborérii rapoartelor de
activitate semestrial si anual;

21. Solicita informatii, puncte de vedere si documente, dupa caz, de la alte structuri din cadrul Agentiei,
precum si de la institutii publice, autoritati publice, operatori economici sau persoane fizice, in scopul
clarificarii aspectelor care fac obiectul activitatii;

22. Propune masuri operative, pe durata actiunilor de control intern, pentru aspecte care necesita a fi
solutionate/remediate intr-un termen scurt, si le transmite spre aprobare presedintelui Agentiei;

23. Sesizeaza, cu aprobarea presedintelui Agentiei, institutiile competente atunci cand, ca urmare a
actiunilor de control intern, rezultad indicii cu privire la savarsirea unor fapte care ar putea atrage
raspunderea administrativa, civila sau penala sau indicii cu privire la incalciri ale regimului conflictelor
de interese si incompatibilitatilor;

24. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei generale/conducerea Agentiei in
conformitate cu legislatia in vigoare si in limitele competentelor.

Conditii pentru ocuparea postului
Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau

Nivelul studiilor

echivalenta
Domeniul studiilor Economic/Juridic/Administratie publica
Perfectionari/specializari Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de

lege pentru ocuparea functiei publice L

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limbalNu este cazul
engleza/franceza/spaniola/germana

Cunostinte  teoretice in  domeniul

tehnologiei informatiei Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea  prevederilor legislatieilNu este cazul
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte

normative specifice aplicabilelNu este cazul
autoritatilor sau institutiilor publice
respective

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

a) Competente generale Rezolvarea de probleme si luarealOperational
deciziilor




Initiativa Operational

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 in limba minoritatii
nationale

Nivel incepator (3 module:
utilizarea computerului,
instrumente online, editare
text)

Competente digitale

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de superiorul ierarhic direct
Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale

Cu toate structurile Agentiei Nationale de Administrare Fiscala

Relatii de control

Tn limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne.

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

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

Persoane juridice

private

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

Libertatea decizionala

in limita domeniilor de activitate aflate in
coordonare/subordine, conform organigramei si delegarilor

Delegarea de atributii si competenta

Se vor stabili prin ordin de delegare de atributii si/sau
competente emis de Presedintele ANAF(daca este cazul).

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura




Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director general adjunct

Semnatura

Data




Aprob

Director general

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia generala Directia generala de integritate
Serviciul Serviciul programare, raportare si control intern
Compartimentul

FISA POSTULUI

Descrierea postului

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Asistent

Scopul principal al postului: Realizarea, in bune conditii si la timp, a activitatilor specifice Serviciului
programare, raportare si control intern, conform dispozitiilor si indicatiilor primite de la superiorii
ierarhici si in conformitate cu legislatia in vigoare.

Atributiile postului:

Atributii generale:

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

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

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participd la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscalda, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al 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 cate ori este cazul
neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

6. isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina
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 strainatate 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 legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

12. Indephneste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structuru 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. Acceseaza, 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 atnbutnlor stabilite in
fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informatica,
intalnit sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unorj
aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale
sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incilcarea
aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau
hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat si citre 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 electromc) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci
cand se asteapta sa fie departe de statla 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 catre MF, pe
echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze mdephneste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF Si ANAF acesta va fi instalat doar de
catre 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 1i revin.

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al MF si
ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
dlstrugerea datelor precum si perloada 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 operatiunile pe care le efectueaza 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 conﬁdentlalltatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei
publice.

13. In cazul accesarii/utilizirii datelor provemte din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in pOllthlle 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 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 dupa autentificare.

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

4. Informeazd de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot|
conduce la o incélcare a securitatii 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
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii specifice:

1. Efectueaza actiuni de control intern prin care verifica activitatile din domeniile fiscal si trezorerie
desfasurate de structurile centrale si teritoriale ale Agentiei si de catre personalul din cadrul acestora, in
exercitarea functiilor publice si/sau a sarcinilor de serviciu, sub aspectul respectarii legislatiei aplicabile
in materie, al regularitatii emiterii actelor sau deciziilor, in vederea identificarii si corectarii eventualelor|
deficiente si/sau abateri, precum si in vederea identificarii responsabilitatilor si a circumstantelor in care
s-au produs, conform programului de activitate/notei intocmite la nivelul directiei generale aprobate de
presedintele Agentiei sau dispozitiei rezolutive a acestuia;

2. Analizeaza si solutioneaza petitiile privind activitatea din domeniile fiscal, repartizate de conducerea
directiei generale;

3. Efectueaza cercetari administrative privind activitatea din domeniul fiscal, potrivit prevederilor
legale, la solicitarea comisiei de disciplina, cu aprobarea prealabila a presedintelui Agentiei;

4. Solutioneaza raportarile privind incalcari ale legii repartizate de conducerea directiei generale;

5. Analizeazd si documenteaza sesizarile/lucrarile repartizate de conducerea directiei
generale/presedintele Agentiei si propune masuri de solutionare a acestora;

6. Efectueaza actiuni de verificare in domeniul de competenta, la solicitarea altor autoritati/institutii
publice, cu aprobarea/din dispozitia presedintelui Agentiei;

7. Efectueaza actiuni de verificare a activitatii desfasurate de structurile de control intern din cadrul
directiilor generale regionale ale finantelor publice si de personalul din cadrul acestora, in exercitarea
functiilor publice si/sau a sarcinilor de serviciu;

8. Identifica/constata, in timpul desfasurarii activitatii specifice, potentiale situatii de conflicte de
interese si/sau stari de incompatibilitate Tn care se poate afla personalul Agentiei;

9. Pregateste materialele necesare organizarii audientelor, conform dispozitiei presedintelui Agentiei si
solutioneaza cererile de audienta repartizate de acesta;

10. Propune presedintelui Agentiei efectuarea de actiuni de control intern;

11. Intocmeste documentele necesare valorificarii masurilor aprobate de presedintele Agentiei prin
actele de control intern;

12. Intocmeste documentele necesare redirectionarii catre institutiile /autoritatile publice competente a
petitiilor si lucrarilor care cuprind aspecte ce excedeaza competentei Directiei generale de integritate;
13. Tntocmeste informari si puncte de vedere cu privire la activitatile specifice serviciului;

14. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata;

15. Acceseaza/valorifica informatiile specifice cuprinse in bazele de date gestionate de directie precum
si in cele gestionate de alte institutii de stat si colaboreaza cu acestea, in baza prevederilor legale si a

protocoalelor incheiate;




16. Elaboreaza, in termenul stabilit, pentru Directia generala de integritate, proiectul programului de
activitate anual, pe care il transmite spre aprobare presedintelui Agentiei;

17. Centralizeaza rezultatele activitatii aparatului de control intern in vederea elaborérii rapoartelor de
activitate semestrial si anual;

18. Solicita informatii, puncte de vedere si documente, dupa caz, de la alte structuri din cadrul Agentiei,
precum si de la institutii publice, autoritati publice, operatori economici sau persoane fizice, in scopul
clarificarii aspectelor care fac obiectul activitatii;

19. Propune masuri operative, pe durata actiunilor de control intern, pentru aspecte care necesita a fi
solutionate/remediate intr-un termen scurt, si le transmite spre aprobare presedintelui Agentiei;

20. Sesizeaza, cu aprobarea presedintelui Agentiei, institutiile competente atunci cand, ca urmare a
actiunilor de control intern, rezulta indicii cu privire la savarsirea unor fapte care ar putea atrage)
raspunderea administrativa, civila sau penala sau indicii cu privire la incilciri ale regimului conflictelor]
de interese si incompatibilitatilor;

21. Tndeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei generale/conducerea Agentiei in
conformitate cu legislatia in vigoare si in limitele competentelor.

Conditii pentru ocuparea postului
Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau

Nivelul studiilor

echivalenta
Domeniul studiilor Economic/Juridic/Administratie publica
Perfectionari/specializari Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazutd de

lege pentru ocuparea functiei publice ol

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limbalNu este cazul
engleza/franceza/spaniola/germana

Cunostinte  teoretice in  domeniul

tehnologiei informatiei Nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea  prevederilor legislatieilNu este cazul
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte

normative specifice aplicabilelNu este cazul
autoritatilor sau institutiilor publice)
respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale [Nivelul de complexitate
Rezolvarea de probleme si luareajOperational
deciziilor
tnitiativa 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 in limba minoritatii
nationale

Nivel incepator (3 module:
utilizarea computerului,
instrumente online, editare
text)

Competente digitale

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

L ) Subordonat fata de superiorul ierarhic direct
Relatii ierarhice ]
Superior pentru: nu este cazul
Sfera relationald Relatii functionale  |Cu toate structurile Agentiei Nationale de Administrare Fiscala
i s N in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
interna Relatii de control SHIEEOrD ’ s ’
procedurilor interne.
Relatii de Conform atributiilor postului si pe baza de delegare din partea
reprezentare conducerii superioare.
Autorititi si institutii [In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
publice linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera relationala |Organizatii in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
externa internationale linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Persoane juridice in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
private linia relatiilor ierarhice de subordonare.

Libertatea decizionala

in limita domeniilor de activitate aflate in
coordonare/subordine, conform organigramei si delegarilor

Delegarea de atributii si competenta

Se vor stabili prin ordin de delegare de atributii si/sau
competente emis de Presedintele ANAF(daca este cazul).

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director general adjunct

Semnatura

Data




Agentia Nationala de Administrare Fiscala APROB,
Directia generala de integritate Director general

Serviciul control integritate

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.

Descrierea postului

Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Superior
Scopul principal al postului: Realizarea activitatilor specifice Serviciului control integritate,
in bune conditii si la timp, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Atributiile postului
I. Atributii generale:

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

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

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

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din
Programul de activitate, pe domeniul de competenta 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 cate ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in
desfasurarea activitatii.

6. Isi insuseste si respectd normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara,
normele interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta, precum si disciplina in munca.

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

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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 legale 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

1.

postului si in domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.
Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:
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.
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.
Acceseaza, 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.
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 catre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.
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 cdnd nu sunt
utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.
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.
Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta 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 catre personalul
autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand
politicile si procedurile aplicabile/aprobate.
Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de
indeplinirea sarcinilor de serviciu care ii revin.
Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului

informatic al MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.

S5}



10.

11.

12.

13.

Ill. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal:

1.

2.

IV. Atributii specifice:

1.

Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea,
pastrarea si distrugerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.
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 operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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 functiei publice.

in cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii
internationale, se va asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate
exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si
in reglementérile legislative si in tratele internationale la care Romania este parte.

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

Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu si este raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.
Respectd masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli
stabilite de operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.

Informeazad de indatd 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 incalcarea
normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

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

Efectueaza actiuni de control intern prin care verifica potentiale situatii de conflicte
de interese si/sau stari de incompatibilitate in care se poate afla personalul Agentiei;
Efectueaza actiuni de control intern prin care verifica respectarea normelor de
conduita etica de catre functionarii publici din cadrul Agentiei;

Analizeaz3 si solutioneaza petitiile, potrivit domeniilor de competenta ale serviciului,
repartizate de conducerea directiei;

Efectueaza actiuni de verificare in domeniile de competenta ale serviciului, la
solicitarea altor autoritati/institutii publice, cu aprobarea/din dispozitia
presedintelui Agentiei;

Efectueaza actiuni de control intern in vederea ducerii la indeplinire a masurilor
dispuse de Curtea de Conturi a Romaniei si/sau camerele de conturi judetene;
Efectueaza actiuni de control intern, conform rezolutiei conducerii, ca urmare a
aprobarii desfasurarii unor masuri subsecvente in raport de prevederile legislatiei
privind protectia avertizorilor in interes public;

Propune presedintelui Agentiei efectuarea de actiuni de control intern si le transmite




Serviciului programare, raportare si control intern, dupa aprobare, in vederea
cuprinderii acestora in programele de activitate anuale, trimestriale si lunare;

8. Propune masuri operative pentru deficientele constatate pe durata actiunilor de
control intern, care necesita a fi remediate intr-un termen scurt, si le transmite spre
aprobare presedintelui Agentiei;

9. Tntocmeste documentele necesare valorificarii masurilor aprobate de presedintele
Agentiei prin actele de control intern;

10. Tntocmeste documentele necesare redirectionarii, catre institutiile/autoritatile
publice competente, a petitiilor si lucrarilor care cuprind aspecte ce excedeaza
competentei Directiei generale de integritate;

11. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in
vederea obtinerii de informatii relevante necesare, care au legaturd cu activitatea
desfasurata;

12. Tntocme;te informari si puncte de vedere cu privire la activititile specifice
serviciului;

13. Efectueaza actiuni de colectare, stocare, prelucrare, implementare, analizi,
verificare si diseminare a datelor si informatiilor specifice referitoare la incalcarea
prevederilor legale de catre personalului institutiei;

14. Acceseaza/valorifica informatiile specifice cuprinse in bazele de date gestionate de
directie precum si in cele gestionate de alte institutii de stat si colaboreaza cu
acestea, in baza prevederilor legale si a protocoalelor incheiate;

15. Elaboreaza proiecte de acte administrative cu caracter normativ in domeniul
activitatii de control intern si formuleaza propuneri de modificare a legislatiei
specifice activitatii de control intern;

16. Sesizeaza, cu aprobarea presedintelui Agentiei, institutiile competente, atunci cand,
ca urmare a actiunii de control intern rezulta indicii cu privire la savarsirea unei
posibile infractiuni, a unei incalcari a regimului conflictelor de interese si
incompatibilitatilor sau comisia de disciplina, in situatia faptelor ce pot constitui
abateri disciplinare;

17. indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei generale/conducerea
Agentiei, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de lunga durata, absolvite cu diploma

Nivelul studiilor

de licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor

Stiinte juridice, economice sau administrative

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta

engleza/franceza/spaniolda/germana

de lege pentru ocuparea functiei 7 ani
publice

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare n limba| -

Cunoastinte teoretice in domeniul

Nivel utilizator incepator




tehnologiei informatiei, nivel

utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei

Nu este cazul

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 complexitate

Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

Operational

Initiativa Operational
Planificare si organizare Operational
Comunicare Operational
Lucru n echipa Operational

Orientare catre cetatean

Operational

Integritate

operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale

b) Competente specifice

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei

Competente Digitale -
nivel incepator (3 module:
- Utilizarea computerului,
- Instrumente online,

- Editare text).

Alte competente specifice

Sfera rela

tionala a titularului postului

Relatii ierarhice

Superior pentru: nu este cazul

Subordonat fata de: Superiorul ierarhic direct

Sfera

relationala y . Cu toate structurile Agentiei Nationale de Administrare
N Relatii functionale L. ; ;

interna ’ ’ Fiscala;

Relatii de control

si procedurilor interne.

[n limita atributiilor postului si conform regulamentelor




Relatii de
reprezentare

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

Autoritati si institutii

in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului

- publice primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
era < — T -
relationals Organizatii In scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
extérné internationale primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala

in  limita domeniilor de activitate aflate in
coordonare/subordine,  conform  organigramei  si
delegarilor

Delegarea de atributii si competenta

Se vor stabili prin ordin de delegare de atributii si/sau
competente emis de Presedintele ANAF (daca este
cazul).

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director general adjunct

Semnatura

Data




Aprob!
Director General

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala

Directia Generala de Strategie si Monitorizarea

Proceselor
Directia -
Serviciul Serviciul Monitorizare Procese
Compartimentul -

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Consilier

Nivelul postului

Functie publica de executie

Clasa I
Gradul profesional Superior
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
[ |

Descrierea postului

Scopul principal al postului®: Realizarea activitdtilor in domeniul monitorizarii proceselor si
indeplinirea altor sarcini in domeniul de competenta, dispuse de conducerea directiei in conformitate

cu legislatia in vigoare.

Atributiile postului®

Atributii generale:

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

Participa la activitatile desfasurate la nivelul serviciului, la elaborarea/aplicarea metodologiilor
si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre conducerea
acesteia.

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii
de informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea
desfasurata.

Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate,
pe domeniul de competenta al serviciului.

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 intdmpina in desfasurarea activitatii.

Isi nsuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioara,




1.

12.

10.

normele interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta,
precum si disciplina in munca.

Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul
directiei generale si al serviciului.

Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate in interes de serviciu si participd 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 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.

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

Tndeplinegte 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 in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:

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.

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.
Acceseaza, 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.

Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd 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 catre superiorul
ierarhic, cat si catre Service Desk.

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 cdnd nu sunt utilizate, cu precadere
in afara programului de lucru.

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.

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de
catre MF, pe echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza si il
instaleze indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF,
acesta va fi instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru
Informatii Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care 1i revin.

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic
al MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.

Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si




11.

12.

13.

10.

distrugerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

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
operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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 functiei publice.

Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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 privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

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

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

Informeaza de indatd 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 incalcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

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

Atributii specifice:

Documenteaza si identifica obiectivele aferente proceselor de activitate in colaborare cu
directiile de specialitate/ structurile teritoriale;

Identifica in colaborare cu directiile de specialitate/ structurile teritoriale procesele care sustin
strategia ANAF, dupa caz;

In virtutea competentei nationale si a dispozitiilor conducerii ANAF, intreprinde in orice moment
si fara instiintare prealabild, dupa caz, actiuni de documentare si monitorizare la fata locului a
activitatilor sustinute de catre directiile de specialitate/ structurile teritoriale;

Elaboreaza, la cerere, note si rapoarte privind activitatea curenta a Directiilor de specialitate/
structurillor teritoriale;

Centralizeaza si analizeaza deficientele constatate in urma procesului de monitorizare si le
comunica conducerii ANAF;

Propune masurile necesare de gestionare a deficientelor in colaborare cu proprietarul de proces
si responsabilii de proces, elaborand in acest sens recomandari de remediere a deficientelor;
Monitorizeaza implementarea recomandarilor de remediere a deficientelor;

Informeaza trimestrial sau la cerere conducerea ANAF cu privire la stadiul aducerii la
indeplinire, de catre directiile de specialitate si/sau structurile teritoriale ale Agentiei, a

recomadarilor;

Analizeaza si evalueaza eficienta si eficacitatea proceselor din cadrul ANAF prin intermediul
indicatorilor monitorizati la nivelul directiilor de specialitate / structurilor teritoriale;

Transmite Serviciului analizd procese, propunerile de remediere a deficientelor in vederea




1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

analizarii si optimizarii proceselor, dupa caz;

Analizeaza impreund cu proprietarul de proces corespondenta dintre procesele standardizate si
activitatea curenta a directiilor de specialitate/ structurilor teritoriale;

Identifica si defineste noi posibilitati de monitorizare a proceselor de activitate ale ANAF, dupa
caz;

Acorda, la cerere, consultanta si suport structurilor din cadrul ANAF aparat propriu si unitati
subordonate cu privire la monitorizarea proceselor de activitate;

Elaboreaza trimestrial, dupa caz, informari catre conducerea ANAF sau conducerea directiei,
privind intreaga activitate de monitorizare a proceselor de business;

Participa la grupuri de lucru interne si internationale in domeniul specific de activitate, dupa
caz;

Centralizeaza Programul de activitate trimestrial al Agentiei;

Monitorizeaza si centralizeaza Stadiul de realizare a obiectivelor cuprinse in Programul de
activitate trimestrial al Agentiei;

Este inlocuitorul de drept al sefului de serviciu in perioada absentelor temporare din cadrul
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala (concediu de odihna, concediu medical si alte tipuri
de absenta justificata), dupa caz.

Indeplineste orice alte sarcini, incredintate de superiorul ierarhic sau de conducerea Directiei
generale de strategie si monitorizarea proceselor, in domeniul specific de activitate, in

conformitate cu legislatia in vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor*

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

Domeniul studiilor’

Stiinte economice sau juridice

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice’

7 ani

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

Cunoastinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator °

Nivel utilizator 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

a) Competente generale'

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate




Rezolvarea de probleme si

b) Competente specifice'

luarea deciziilor Spenational
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®

Competente digitale'®
Utilizarea programelor

informatice de tip operare - | Nivel utilizator incepator
office (Utilizarea computerului/
Instrumente online/Editare de

text)

Alte competente specifice’’ ;

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de:
- seful de serviciu
- directorul general adjunct
- directorul general
Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale

Structuri de specialitate din cadrul aparatului propriu al
ANAF.

Structurile subordonate ANAF (directiile generale regionale
ale finantelor publice).

Relatii de control

n limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne.

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

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

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala'®

Conform regulamentelor si procedurilor interne, ROF si
deciziilor conducerii superioare

Delegarea de atributii si competenta

Conform situatiilor prevazute de lege. Nu sunt delegate
atributiile privind evaluarea personalului si stabilirea
obiectivelor individuale.

Intocmit"®




Numele si prenumele

Functia publica de conducere Sef Serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?®

Numele si
prenumele

Functia Director General Adjunct

Semnatura

Data

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

2 Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului.

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

* Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupd caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ),
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 specializirilor din Invatamantul
universitar de lungd durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora, avind 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 carora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. 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.

® Se completeazd cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectiondrile/specializérile
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 ndeplinit 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 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 si, 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 completeaza 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 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 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.

1% Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazutd la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

"' 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 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 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.

3 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupda 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 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 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 in care sunt
numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

4 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd 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 la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

6 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 suficienta 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.

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

19 Se 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 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 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. in cazul in care calitatea de evaluator revine conducitorului 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 inferioara sa intocmeasca si sa 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 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.



Aprob!
Director General

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala

Directia Generala de Strategie si Monitorizarea

Proceselor
Directia -
Serviciul Serviciul pentru Reforma
Compartimentul -

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Consilier

Nivelul postutui

Functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

Superior

Nre ceciiiieens oe i esedsesloce .

Descrierea postului

Scopul principal al postului?: Realizarea activitatilor in domeniul reformelor si indeplinirea altor sarcini
in domeniul de competenta, dispuse de conducerea directiei in conformitate cu legislatia in vigoare.
Asigura expertiza si sprijin in domeniul reformei, dezvoltarii si modernizarii Agentiei.

Atributiile postului®

Atributii generale:

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

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

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea
desfasurata.

Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate,
pe domeniul de competenta al directiei (generale)/serviciului.

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

Isi insuseste si respectd normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.
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Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul
directiei (generale)/serviciu.

Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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 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.

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

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 in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitatii:

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.

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.
Acceseaza, 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.

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 catre superiorul ierarhic, cat si catre
Service Desk.

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.

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.

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre
MF, pe echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza s il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi
instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii
Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care ii revin.

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al
MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente
etc.), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

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

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

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 functiei publice.

Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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 privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

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

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

Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului i
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 incalcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

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

Atributii specifice:

. Participa la elaborarea si actualizarea planului de implementare al PNRR, la solicitarea conducerii

Agentiei si/sau a persoanei care coordoneaza la nivelul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala
procesul de implementare a reformelor si investitiilor aferente Reformei 1 PNRR, la nivelul ANAF.
Asigura monitorizarea interna, la nivel de program, a stadiului de implementare a tintelor,
jaloanelor si investitiilor aferente PNRR, pentru componenta dedicata ANAF, pe baza informatiilor
detaliate furnizate de catre Directia Generala de Relatii Internationale si Coordonare Proiecte si

directiile de specialitate din cadrul Agentiei.

. Asigura suport si elaboreaza documentele necesare pentru sustinerea activitatilor Sub-comitetului

de reforma si decizie, la solicitarea presedintelui Sub-comitetului.
Participa la elaborarea Planului de reforma al Agentiei precum si a documentelor care definesc
obiectivele procesului de reforma, domeniile prioritare ale procesului de reforma.

. Monitorizeaza si analizeaza stadiul aducerii la indeplinire a masurilor de reforma stabilite prin

planul de reforma si participa la elaborarea raportului de progres trimestrial privind stadiul
implementarii masurilor de reforma stabilite prin Planul de reforma.

Participa la monitorizarea stadiului aducerii la indeplinire a recomandarilor adresate Agentiei ca
urmare a misiunilor de asistenta tehnica organizate de catre echipa Fondului Monetar
International (F.M.l.), in baza informatiilor primite de la directiile de specialitate si la elaborarea
raportului de progres trimestrial sau semestrial, dupa caz, asigurand diseminarea raportului catre
conducerea directiei si catre conducerea Agentiei.

. Analizeaza studiile si documentele emise de catre organizatiile internationale (0.C.D.E., F.M.1.,

Comisia Europeana, alte institutii internationale de profil) si de catre alte state, in scopul
identificarii bunelor practici internationale in domeniul actiunilor si masurilor de reforma si
elaboreaza materiale de prezentare in domeniul de competenta, la solicitarea conducerii

Agentiei.




8. Participa, in limitele mandatului acordat de conducerea Agentiei, la activitatile derulate de
organizatiile internationale de profil, la grupurile de lucru, cursurile, seminariile, intalnirile,
conferintele si alte modalitati de dobandire a informatiilor de interes pentru Agentie organizate
de catre respectivele organizatii/organisme internationale.

9. Participa la vizitele de lucru si misiunile de asistenta tehnica efectuate de catre F.M.l., Comisia
Europeana, O0.C.D.E. si Banca Mondiala, in domeniile care vizeaza reformarea, dezvoltarea si

modernizarea Agentiei.

10. Asigura elaborarea procedurilor de lucru (de sistem si/sau operationale) specifice activitatii
serviciului, in cadrul sistemului de control managerial al Agentiei Nationale de Administrare

Fiscala.

11. Tndeplineste orice alte sarcini, dispuse de conducerea directiei in conformitate cu legislatia in

vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor*

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

Domeniul studiilor’

Stiinte juridice/economice/sociologice/administrative

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice’

7 ani

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

Cunoastinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator®

Nivel utilizator 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

a) Competente generale™

Denumirea competentei . .
P ’ Nivelul de complexitate
generale
Rezolvarea de probleme si luarea _
deciziilor Operational
Initiativa Operational
Planificare si organizare Operational
Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational




b) Competente specifice'

Orientare catre cetatean Operational
Competente  lingvistice  de

comunicare in limbi straine™

Competente  lingvistice  de

comunicare in limba minoritatii | -
nationale™

Competente digital'® - 3 module
de tip/similar cu: Utilizarea
computerului, Instrumente
online, Editare text

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice'’

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de:
Seful serviciului;
Directorul general adjunct;
Directorul general;

Superior pentru: Nu este cazul

Relatii functionale

Structuri de specialitate din cadrul aparatului propriu al ANAF
Structurile subordonate ANAF

Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne

Relatii de
reprezentare

Conform atributiilor postului si pe baza de delegare din partea
superiorului ierarhic direct

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

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

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala'®

Conform regulamentelor si procedurilor interne, ROF si

deciziilor conducerii superioare

Delegarea de atributii si competenta

Conform situatiilor prevazute de lege

Intocmit®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza®

Numele si prenumele

Functia

Director General Adjunct

Semnatura

Data




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

2 Se completeaza cu o scurtd 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 ¢) din prezentul cod.

> Se completeazd in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din fnvatamantul
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 cérora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceastd rubrica se completeaza 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 completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta perfectiondrile/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 publicd, 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 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 Tnaltilor 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 public3, potrivit art. V
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.
® Pentru functiile publice vacante previzute 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 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 urgenté a Guvernului nr.
121/2023.

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

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

2 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 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, 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 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.
4 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.
> 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.
6 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 completeazé daca pentru ocuparea postului este necesara si suficienta 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 fi 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 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 Guvernulu1 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 unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupé functia
de conducere imediat inferioara s& intocmeasca si sa 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.
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.



Aprob
Director general

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala

Directia Generala de Strategie si Monitorizarea
Proceselor

Serviciul Serviciul Planificare Strategica
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
NR. ...

Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier superior
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional supenor

Descrierea postului

Scopul principal al postului
Realizarea activitatilor in domeniul planificarii strategice conform indicatiilor primite de la superiorul

ierarhic si in conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a
activitatilor din cadrul serviciului pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului’
Atributii generale:
1.

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

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

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea
obtinerii de informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu
activitatea desfasurata.

Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de
activitate, pe domeniul de competenta al directiei (generale)/serviciului.

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

Isi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioard,




11.

12.

normele interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta, precum si disciplina in munca.

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

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

Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

. 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.

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

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 in domeniul securitatii 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.

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.

Acceseaza, 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.

Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresda de securitate
informatica, 1intadlnit 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 catre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.

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.

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.

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta 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 catre personalul autorizat din cadrul Centrului National
pentru Informatii Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decit cele strict legate de
indeplinirea sarcinilor de serviciu care ii revin.

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului
informatic al MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile.




10.

11.

12.

13.

Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal:

1.

Atributii specifice:

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

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 operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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 functiei publice.

in cazul accesarii/ utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se
va asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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.

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

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

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

Informeaza de findata 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 Tn care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

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

1.

2.

7.

8.

in vigoare.

Participa la activitatea de elaborare a Strategiei Agentiei Nationale de Administrare Fiscala pe
termen mediu, in colaborare cu directiile de specialitate din cadrul ANAF;
Participa la activitatea de monitorizare a stadiului de implementare a obiectivelor stabilie prin
Strategia Agentiei sau prin alte documente de planificare, conform dispozitiilor conducerii
ANAF, in conformitate cu legislatia in vigoare;
Participa la activitatea de elaborare si actualizare a strategiilor sectoriale la nivelul Agentiei si
la activitatea de monitorizare a stadiului implementarii obiectivelor stabilite;
Participa la activitatea de elaborare a rapoartelor de performanta (semestrial/anual) ale
Agentiei, in colaborare cu directiile de specialitate, sau coordoneaza elaborarea unor
documente specifice in acest sens;
Participa la activitatea de realizare a raportarilor cu privire la obligatiile ce revin Agentiei si
care decurg din documente programatice si materiale de analiza si sinteza solicitate de
conducerea Agentiei, Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Afacerilor Externe sau alte
institutii publice, de institutiile financiare internationale (FMI, Banca Mondiala), precum si de
alte institutii internationale (Comisia Europeana), in domeniul propriu de activitate;
Participa la reuniuni desfasurate in cadrul Agentiei sau la intalniri pe teme de planificare
strategica in domeniul fiscal, organizate de institutii sau organizatii de profil, la nivel national
si international;
Participa la elaborarea sectiunii dedicate administrarii fiscale din cuprinsul unor documente
strategice (ex. Strategia fiscal - bugetara, la solicitarea Ministerului Finantelor);

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in conformitate cu legislatia

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta




sau echivalenta

Domeniul studiilor

Domeniul stiinte sociale: stiinte juridice, administrative,
politice, economice, sociologie, psihologie si stiinte
comportamentale

Perfectionari/specializari

Nu este cazul

lege pentru ocuparea functiei publice

Vechimea in specialitate prevazuta de|7 ani

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

Cunoastinte teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator

nivel utilizator 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

a) Competente generale

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea

deciziilor Operational
Initiativa Operational
Planificare si organizare Operational
Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational
Orientare catre cetatean Operational
Integritate Operational

b) Competente specifice

Competente lingyvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale

Competente digitale - 3 module de
tip/similar cu: Utilizarea
computerului, Instrumente online,
Editare text)

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala

. “ Relatii ierarhice
interna

Subordonat fata de: seful de serviciu al Serviciului Planificare
Strategica, directorul general adjunct, directorul general al

directiei generale.




Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale

Colaboreaza cu toate structurile din cadrul directiei generale,
cu celelalte directii generale din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, cu directiile generale din cadrul
Ministerului Finantelor, cu directiile generale regionale ale
finantelor publice si unitatile subordonate ale acestora, cu
personalul altor organisme, in limita si in scopul realizarii
atributiilor.

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne.

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

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

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala

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

Delegarea de atributii si competenta

Conform situatiilor prevazute de lege

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

...........................................................

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director general adjunct

Semnatura

Data




Aprob,
Director General

Denumirea autoritatii sau institutiei publice  |Agentia Nationald de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generala de Audit Public Intern
Serviciul Serviciul de audit public intern 2

FISA POSTULUI

]

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Auditor

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

De a oferi asigurare si consiliere managementului cu privire la functionarea proceselor de
management al riscurilor, de control si de guvernanta in cadrul structurilor ANAF, precum si
cea de evaluare a activitatii de audit public intern desfasurata de structurile de audit public
intern din cadrul unitatilor subordonate Agentiei.

Atributiile postului

Atributii generale

1. Isi nsuseste in permanentad legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei
publice, cunoaste si respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene,
in domeniul specific de activitate.

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

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea
obtinerii de informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu
activitatea desfasurata.

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale
de Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de
activitate, pe domeniul de competenta al directiei generale/serviciului.

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

6. Isi insuseste si respectd normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara,




normele interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta, precum si disciplina in munca.

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

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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 legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si
arhivarea documentelor.

12. Indeplineste 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 dupa autentificare.

3. Respecta masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli
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 privind securitatea datelor si a confidentialitatii

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. Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cét 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 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, incilcari de
acces etc.) atat catre 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 cdnd 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, atdt 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
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 catre personalul autorizat din cadrul Centrului National
pentru Informatii Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului
informatic al MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, 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 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 raspunzator
de operatiunile pe care le efectueaza 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 functiei publice.

13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale,
se va asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in
politicile de securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile
legislative si in tratatele internationale la care Romania este parte.

Atributii specifice

1. Realizeazd misiuni de audit public intern de asigurare planificate la nivelul structurilor ce
intrd in competenta serviciului, conform ROF, pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

2. Realizeazd misiuni de evaluare a activitatii de audit public intern desfasurata la nivelul
structurilor de audit public intern din cadrul unitatilor subordonate Agentiei, ce intra in
competenta serviciului, conform ROF, pentru verificarea respectarii normelor, instructiunilor
precum si a Codului privind conduita etica a auditorului intern.

3. Realizeaza misiuni de consiliere la nivelul structurilor ce intra in competenta serviciului,
conform ROF, menite s& adauge valoare si sa imbunatateasca procesele guvernantei in cadrul
Agentiei, conform planului anual de audit public intern, la solicitarea conducerii Agentiei sau
a conducerii respectivelor structuri, cu aprobarea presedintelui Agentiei.

4. Realizeaza misiuni de audit ad - hoc la solicitarea/cu aprobarea presedintelui Agentiei, ce
intra in competenta serviciului, conform ROF.

5. Realizeaza actiuni pentru urmarirea modului de implementare a recomandarilor formulate
prin rapoartele de audit public intern, la solicitarea conducerii directiei generale.

6. Supervizeaza documentele de audit prevazute in metodologia de audit public intern in
vigoare, in cazul misiunilor de audit intern, atunci cand este desemnat supervizor al
acestora.

7. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, informeaza/raporteaza
imediat, conform cadrului legal specific.

8. Solicita date, informatii, precum si copii ale documentelor, certificate pentru
conformitate, de la persoanele fizice si/sau juridice aflate in legatura cu structura auditata;
efectueaza la aceste persoane fizice si/sau juridice aflate in legatura cu structurile auditate




ce intra in competenta serviciului, conform ROF, activititi de documentare pentru a evalua
daca sistemele de management financiar si control specifice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, eficienta si eficacitate la nivelul structurii
auditate.

9. Propune suspendarea misiunilor de audit public intern, in cazul in care se justifica acest
fapt.

10. Informeaza, la solicitarea conducerii directiei generale, despre stadiul derularii misiunilor
de audit, aflate in desfasurare.

11. Monitorizeaza stadiul implementarii recomandarilor formulate in cadrul rapoartelor de
audit intern, in conditiile stabilite prin normele specifice de audit intern.

12. Implementeaza deciziile sau masurile dispuse de Curtea de Conturi a Romaniei, Ministerut
Finantelor, Presedintele Agentiei, cu privire la activitatea de audit public intern, care intra in
competenta serviciului, conform ROF.

13. Colaboreaza, la solicitarea conducerii directiei generale, cu Directia de audit public
intern si Unitatea centrala de armonizare pentru auditul public intern din cadrul Ministerului
Finantelor, la efectuarea misiunilor de audit public intern de interes national cu implicatii
multisectoriale.

14. Participa la transmiterea informatiilor necesare raportarii periodice asupra constatarilor,
concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatea de audit catre Directia de audit public
intern din cadrul Ministerului Finantelor.

15. Asigura gestionarea dosarelor misiunilor de audit public intern, ulterior implementarii
recomandarilor formulate prin rapoartele de audit public intern.

16. Participa, ca urmare a dispozitiei sefului de serviciu/directorului general, dupa caz, la
procesul de avizare a numirii/destituirii sefilor structurilor de audit public intern din cadrul
unitatilor subordonate Agentiei, din aria de competentd, conform ROF.

17. Formuleaza propuneri privind initierea de acte normative in domeniul auditului public
intern sau modificarea celor existente.

18. Formuleaza propuneri pentru normele metodologice specifice deruldrii activitatii de audit
public intern la nivelul Agentiei, supuse avizarii Directiei de audit public intern din cadrul
Ministerului Finantelor.

19. Contribuie la implementarea Programului de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii
de audit elaborat la nivelul directiei generale.

20. Formuleaza propuneri pentru fintocmirea procedurilor operationale, ghidurilor,
instructiunilor de lucru in domeniul auditului public intern.

21. La solicitarea sefilor ierarhici intocmeste raportari privind recomandarile neinsusite de
catre presedinte si despre consecintele neimplementarii acestora.

22. Participa, in baza nominalizarii primite din partea sefului de serviciu/directorului general,
la anumite sedinte, intalniri de lucru, grupuri de lucru, comisii, delegatii etc..

23. Colaboreaza cu structuri specializate in audit public intern pentru adoptarea bunelor
practici in acest domeniu, cu aprobarea conducerii directiei generale.

24. Asigura reprezentarea institutiei la programele si actiunile din domeniul auditului public
intern, cu aprobarea conducerii directiei generale.

25. Asigura pregatirea dosarelor misiunilor de audit in vederea transmiterii acestora la arhiva
Agentiei.

26. Realizeaza orice sarcina primita din partea conducerii directiei generale, pe domeniul de
activitate specific serviciului.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de

Nivelul studiilor licenta sau echivalenta.

. .. Stiinte economice, juridice sau administrative
Domeniul studiilor ¥ s )




Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

7 ani

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator

- Nivel utilizator incepator

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

a) Competente generale

Denumirea competentei
generale

Nivelul de
complexitate

1. rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

Nivel operational

2. initiativa

Nivel operational

. planificare si organizare

Nivel operational

. comunicare

Nivel operational

. lucru in echipa

Nivel operational

orientare catre cetatean

Nivel operational

N

integritate

Nivel operational

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale

Competente digitale - 3
module de tip/similar cu:
Utilizarea computerului,
Instrumente online, Editare
text

Nivel utilizator
incepator

Alte competente specifice

Sfera relatio

nala a titularului postului

Sfera

Relatii ierarhice

- subordonat fata de: seful de serviciu




relationala - cu personalul din cadrul directiei generale;
interna N . - cu celelalte structuri din cadrul/subordonate ANAF
Relatii functionale R < R . . <
’ ’ In masura 1n care deciziile acestora au influenta
asupra obiectiviului postului.
Relatii de control - in limita atributiilor postului si conform ROF.
Relatii de - conform atributiilor postului si pe baza de
reprezentare delegare din partea conducerii directiei generale.
N PR in scopul sarcinilor de serviciu si in limita
Autoritati si institutii . L . . 7 .
NN ; mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
publice ’
subordonare.

Sfera — - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita
. < Organizatii N .. N ; .
relationala ) .’ mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de

s internationale ’
externa ’ subordonare.

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala

- conform atributiilor specifice postului, a ROF-ului
si a deciziilor conducerii directiei generale.

Delegarea de atributii si competenta

- pe perioada absentei temporare a ocupantului
postului, se deleaga atributiile postului catre unul
dintre ceilalti auditori din cadrul serviciului din care
face parte.

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu SAPI2

Semnatura

Data intocmirii

05.09.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




Aprob,
DIRECTOR GENERAL

Denumirea Institutiei Publice Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia Generala Directia Generala de Audit Public Intern
Serviciul Serviciul de Audit Public Intern 3

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Auditor

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

De a oferi asigurare si consiliere managementului cu privire la functionarea proceselor de management
al riscurilor, de control si de guvernanta in cadrul structurilor ANAF, precum si cea de evaluare a
activitatii de audit public intern desfasurata de structurile de audit public intern din cadrul unitatilor

subordonate Agentiei.

Atributiile postului

Atributii generale

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

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

3. Utilizeaz& programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata.

4. Participd la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al directiei generale/serviciului.

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

6. Isi insuseste si respectd normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si




disciplina in munca.

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

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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 legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

12. Indeplmeste 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 §i 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 dupa autentificare.

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

4. Informeaza de 1indata conducerea operatorului sau, dupd caz, a Iimputernicitului 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 incélcarea 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 privind securitatea datelor si a confidentialitatii

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 postutui.

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
letrlc) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atnbutnlor stabilite
[in fisa postului.

4. Semnaleazi intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatic,
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 catre 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 electromc) la nivelul stat1e1 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. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta 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 catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare,
respectand politicile 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 politicilor de securitate a sistemului informatic al
MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, 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 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 raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza
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
legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitarii
functiei publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate
ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratatele
internationale la care Romania este parte.

Atributii specifice

1. Realizeazd misiuni de audit public intern de asigurare planificate la nivelul structurilor ce intra in
competenta serviciului, conform ROF, pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.

2. Realizeazd misiuni de evaluare a activitatii de audit public intern desfasurata la nivelul structurilor
de audit public intern din cadrul unitatilor subordonate Agentiei, ce intra in competenta serviciului,
conform ROF, pentru verificarea respectarii normelor, instructiunilor precum si a Codului privind
conduita etica a auditorului intern.

3. Realizeaza misiuni de consiliere la nivelul structurilor ce intra in competenta serviciului, conform
ROF, menite sa adauge valoare §i sa imbunatateasca procesele guvernantei in cadrul Agentiei, conform
planului anual de audit public intern, la solicitarea conducerii Agentiei sau a conducerii respectivelor
structuri, cu aprobarea presedintelui Agentiei.

4. Realizeaza misiuni de audit ad - hoc la solicitarea/cu aprobarea presedintelui Agentiei, ce intra in
competenta serviciului, conform ROF.

5. Realizeaza actiuni pentru urmarirea modului de implementare a recomandarilor formulate prin
rapoartele de audit public intern, la solicitarea conducerii directiei generale.

6. Supervizeazad documentele de audit prevazute in metodologia de audit public intern in vigoare, in
cazul misiunilor de audit intern, atunci cand este desemnat supervizor al acestora.

7. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, informeaza/raporteaza imediat,
conform cadrului legal specific.

8. Solicita date, informatii, precum si copii ale documentelor, certificate pentru conformitate, de la
persoanele fizice si/sau juridice aflate in legatura cu structura auditatd; efectueaza la aceste persoane
fizice si/sau juridice aflate in legatura cu structurile auditate ce intra in competenta serviciului,
conform ROF, activitati de documentare pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control specifice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, eficienta si
eficacitate la nivelul structurii auditate.

9. Propune suspendarea misiunilor de audit public intern, in cazul in care se justifica acest fapt.

10. Informeaza, la solicitarea conducerii directiei generale, despre stadiul derularii misiunilor de audit

aflate in desfasurare.
11. Monitorizeaza stadiul implementarii recomandarilor formulate in cadrul rapoartelor de audit




intern, in conditiile stabilite prin normele specifice de audit intern.

12. Implementeaza deciziile sau masurile dispuse de Curtea de Conturi a Romaniei, Ministerul
Finantelor, Presedintele Agentiei, cu privire la activitatea de audit public intern, care intra in
competenta serviciului, conform ROF.

13. Colaboreaza, la solicitarea conducerii directiei generale, cu Directia de audit public intern si
Unitatea centrala de armonizare pentru auditul public intern din cadrul Ministerului Finantelor, la
efectuarea misiunilor de audit public intern de interes national cu implicatii multisectoriale.

14. Participa la transmiterea informatiilor necesare raportérii periodice asupra constatarilor,
concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatea de audit catre Directia de audit public intern
din cadrul Ministerului Finantelor.

15. Asigura gestionarea dosarelor misiunilor de audit public intern, ulterior implementarii
recomandarilor formulate prin rapoartele de audit public intern.

16. Participa, ca urmare a dispozitiei sefului de serviciu/directorului general, dupé caz, la procesul de
avizare a numirii/destituirii sefilor structurilor de audit public intern din cadrul unitatilor subordonate
Agentiei, din aria de competenta, conform ROF.

17. Formuleaza propuneri privind initierea de acte normative in domeniul auditului public intern sau
modificarea celor existente.

18. Formuleaza propuneri pentru normele metodologice specifice derularii activitatii de audit public
intern la nivelul Agentiei, supuse avizarii Directiei de audit public intern din cadrul Ministerului
Finantelor.

19. Contribuie la implementarea Programului de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit
elaborat la nivelul directiei generale.

20. Formuleaza propuneri pentru intocmirea procedurilor operationale, ghidurilor, instructiunilor de
lucru in domeniul auditului public intern.

21. La solicitarea sefilor ierarhici intocmeste raportari privind recomandarile neinsusite de catre
presedinte si despre consecintele neimplementarii acestora.

22. Participa, in baza nominalizarii primite din partea sefului de serviciu/directorului general, la
anumite sedinte, intalniri de lucru, grupuri de lucru, comisii, delegatii etc..

23. Colaboreaza cu structuri specializate in audit public intern pentru adoptarea bunelor practici in
acest domeniu, cu aprobarea conducerii directiei generale.

24. Asigura reprezentarea institutiei la programele si actiunile din domeniul auditului public intern, cu
aprobarea conducerii directiei generale.

25. Asigura pregatirea dosarelor misiunilor de audit in vederea transmiterii acestora la arhiva Agentiei.

26. Realizeaza orice sarcina primita din partea conducerii directiei generale, pe domeniul de activitate
specific serviciului.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta

Nivelul studiilor . N
sau echivalenta

Domeniul studiilor Stiinte economice, juridice sau administrative

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate prevazuta de

lege pentru ocuparea functiei publice L
Cunostinte generale privind

competente lingvistice de comunicare i

in limba engleza/franceza/spaniola/

germana

Cunostinte 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

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

Alte conditii

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale

Denumirea competentei

generale Nivelul de complexitate

1. rezolvarea de probleme si

N Nivel operational
luarea deciziilor perat

2. initiativa Nivel operational

. planificare si organizare Nivel operational

. comunicare Nivel operational

. lucru in echipa Nivel operational

. orientare catre cetatean Nivel operational

~Njos|of ATw

integritate Nivel operational

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii -
nationale

Competente digitale

3 Module de tip/similar cu :
Utilizarea computerului,
Instrumente online,

Editare de text

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice -

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

subordonat fata de: seful de serviciu

Sfera relationaly [Relatii functionale

interna

cu personalul din cadrul directiei generale;
cu celelalte structuri din cadrul/subordonate ANAF in masura
in care deciziile acestora au influenta asupra obiectivului
postului.

Relatii de control

in limita atributiilor postului si conform ROF.

Relatii de
reprezentare

conform atributiilor postului si pe baza de delegare din partea
conducerii directiei generale.

Autoritati si

Sfera relationald [institutii publice

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

externa Organizatii

internationale

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




Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala

- conform atributiilor specifice postului, a ROF-ului si a
deciziilor conducerii directiei generale.

Delegarea de atributii si competenta

- pe perioada absentei temporare a ocupantului postului, se
deleaga atributiile postului catre unul dintre ceilalti auditori
din cadrul serviciului din care face parte.

Intocmit,

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu

Semnatura

Data intocmirii

05.09.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




Aprob,
Director general

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala

Unitatea de Management al Informatiei

Directia

Serviciul

Compartimentutl

Compartimentul Securitate IT

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Consilier

Nivelul postului

Functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

superior

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.

Descrierea postului

Scopul principal al postului : participare la realizarea activitatii Compartimentului securitate IT, precum
si la realizarea activitatilor curente la nivelul directiei generale Unitatea de Management al Informatiei
pentru asigurarea atingerii obiectivelor structurii.

Atributiile postului

I.Atributii generale:

Isi 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.

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

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea
desfasurata.

Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, 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 lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate
ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.




1.

12.

. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte|

Isi insuseste si respecta normele de conduiti ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele]
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca.

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

Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate 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.

institutii sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul
specific de activitate.

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

Tndeplineste 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.

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea

-

Il.Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitatii:

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.

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.
Acceseaza, 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.

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, incilcarea
aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de
software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat si catre Service
Desk.
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.

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 perioadd mai mare de
timp.
Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de cétre
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 catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii
Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.




10.

1.

12.

13.

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care i revin.

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic al
MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente
etc.), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

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

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 operatiunile pe care le
efectueaza dupa autentificare.

Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupd
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 functiei publice.

Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand 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.

lll.Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

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

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

Informeazd de indatd 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 incalcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

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

IV. Atributii specifice:
Colaboreaza cu Centrul National pentru Informatii Financiare in vederea implementarii politicilor
de securitate pentru infrastructura informatica si gestioneaza si monitorizeaza problemele,
riscurile si solutiile identificate ca urmare a implementarii politicilor de securitate prin crearea
unui registru care sa contina elementele de identificare ale problemelor, riscurilor §i solutiilor
comunicate de celelalte structuri din cadrul UMI si colaboreaza cu CNIF in vederea solutionarii sau
validarii, dupa caz;

Participa la elaborarea propunerilor si la activitatile privind dezvoltarea, modernizarea,
inzestrarea, investitiile si aprovizionarea tehnico-materiala pentru domeniul de expertiza;
Participa la analiza, dezvoltarea, actualizarea si optimizarea aplicatiilor informatice ce sustin
activitatea Agentiei;

Sprijina activitatea Serviciului strategie si proiecte de digitalizare in analiza si identificarea

initiativelor TIC ce se intentioneaza a fi dezvoltate prin proiecte, precum si in pregatirea




documentatiei aferente atunci cand este cazul;

5. Participa la elaborarea propunerilor cu privire la standardele de securitate a sistemelor
informatice;

6. Participa la definirea masurilor si procedurilor de securitate informatica si la urmarirea modului
de implementare a acestora;

7. Participa la identificarea si urmarirea masurilor de modernizare si securizare a sistemelor
informatice si de comunicatii din cadrul Agentiei;

8. Colaboreaza cu unitatile teritoriale in vederea crearii, modificarii, implementarii si actualizarii
aplicatiilor informatice, in calitatea acestora de utilizatori finali;

9. Participa in echipele de proiect ce au componente de tehnologia informatiei, precum si in
grupurile de lucru intra si inter-ministeriale pentru analiza, proiectarea si implementarea
schimbarilor ce pot impacta sistemele informatice ale Agentiei;

10. Participa la elaborarea raportului de activitate anual al Unitatii de management al informatiei;

11. Tndeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere Agentiei, in conformitate cu legislatia in

vigoare.
Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta
Nivelul studiilor sau echivalentd, respectiv studii superioare de lungda durata
absolvite cu diploma de licenta
Domeniul studiilor Stiinte Juridice/Economice/Administrative/IT

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta 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

gy 4 .. nivel utilizator incepator
tehnologiei informatiei P

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea  prevederilor legislatiei
specifice cu privire la 1indeplinirea
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 competentei generale [Nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de probleme si luarea
Operational

deciziilor
a) Competente generale 2.Initiativa Operational
3.Planificare si organizare Operational

4.Comunicare Operational




5.Lucru in echipa Operational

6.0rientare catre cetatean Operational

7.Integritate Operational

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine
Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale

Competente digitale - Utilizarea
programelor informatice de tip
operare - office (Utilizarea
computerului/ Instrumente online
/ Editare de text)

Alte competente specifice

Operational

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: directorul general adjunct al DGUMI
Superior pentru: -

Relatii functionale

Colaboreaza cu structurile din cadrul UMI, precum si cu celelalte
structuri din cadrul ANAF(inclusiv structurile subordonate), in

limita atributiilor.

Relatii de control

Relatii de
reprezentare

in conditiile si in situatiile stabilite prin acte administrative, sau
dupa caz, de catre directorul general al Unitatii de management
al informatiei, directorul general adjunct caruia i se
subordoneaza, respectiv conducerea Agentiei.

Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii
publice

Cu autoritati si institutii publice: de colaborare, in vederea
indeplinirii atributiilor ce i revin, in limita mandatului primit de
la conducerea Agentiei;

Organizatii
internationale

De colaborare, in vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin, in
limita mandatului primit de la conducerea Agentiei;

Persoane juridice
private

Cu consultanti externi, in baza unor contracte de asistenta
tehnica.

Libertatea decizionala

- decizii cu privire la identificarea solutiilor adecvate in
activitatea de rezolvare a lucrarilor repartizate si pentru
indeplinirea atributiilor care i revin;

- propuneri cu privire la activitatile care depasesc limitele
competentei de decizie;

- propuneri cu privire la activitatea Unitatii de management al
informatiei, in cazul aplicarii managementului participativ.

Delegarea de atributii si competenta

1. In conformitate cu prevederile art. 438 alin.(2)- (4) si (9) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, pe perioada efectuarii concediilor, in
conditiile legii, delegarea atributiilor prevazute in fisa postului
de executie de consilier superior, cu exceptia celor de la pct. 9
aferente atributiilor specifice, se face catre titularul functiei
publice de consilier/ expert/ inspector superior din cadrul
Compartimentului Securitate IT si opereaza de drept.

2. In imposibilitatea aplicarii pct.1, in conformitate cu
prevederile art. 438 alin.(2)- (4) si (9) din OUG nr. 57/2019




privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, pe perioada efectuarii concediilor, in conditiile legii,
delegarea atributiilor prevazute in fisa postului de executie de
consilier superior, cu exceptia celor de la pct. 9 se face catre
titularul functiei publice de consilier/ expert/ inspector superior|
din cadrul directiei si opereaza de drept.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere Director general adjunct

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura
Data




