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Descrierea postului

Scopul principal al postului? | Reprezentarea intereselor A.N.A.F. si ale Statului Roman in fata
organelor de cercetare penala si in fata instantelor de judecata.

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 al directiei generale/serviciului, dupa caz.

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 conduiti 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.
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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. Tndeplineg»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 (Nota nr. A_RUM-3535/26.06.2024
de aprobare a atributiilor in domeniul securitatii datelor si confidentialitdtii la nivelul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscale):

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/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. 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 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.

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.

14. Coordoneaza activitatea de aducere la cunostinta personalului din subordine a politicilor privind
securitatea informatiilor aprobate la nivelul Ministerului Finantelor si al ANAF si se asigura de
respectarea acestora de catre toti angajatii structurii.

Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal (Nota nr. A_BPD
112/26.06.2024 pentru actualizarea Anexei nr. 4 la Nota nr. A_BPD 95/19.09.2022):

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. Intocmeste, in termen legal, toate actele procedurale necesare apararii intereselor institutiei in
vederea asigurarii reprezentarii Statului Roman sau a Agentiei in fata organelor de urmarire penala si
a instantelor de judecata, in sensul ca formuleaza apararile, promoveaza caile de atac ordinare si
extraordinare in dosarele aflate pe rolul organelor de urmarire penala si a instantelor de judecata ce
ii sunt repartizate spre instrumentare si au ca obiect litigii de natura penala si litigii civile care deriva
din punerea in executare a sentintelor penale (cu exceptia celor ce vizeaza deciziile de instituire
masuri asiguratorii, a celor ce izvorasc din instrumentarea dosarelor de contencios administrativ,
precum si a celor ce izvorasc din instrumentarea dosarelor de insolventa si contestatii la executare).

2. Formuleaza cereri de chemare in judecata pentru apararea intereselor patrimoniale sau
nepatrimoniale ale Statului Roman sau Agentiei, in fata instantelor de judecata, cu exceptia celor ce
izvorasc din instrumentarea dosarelor de contencios administrativ, a dosarelor de insolventa si a celor
ce au avut ca obiect masurile asiguratorii, precum si cu exceptia contestatiilor la executare.

3. fintocmeste si emitere mandate catre structurile subordonate, in vederea formulrii tuturor actelor
procedurale necesare reprezentarii intereselor Agentiei/Statului Roman in fata organelor de urmarire
penala si instantelor de judecata.

4. Intocmeste referate de nepromovare a cailor de atac, in dosarele repartizate spre instrumentare/




5. Analizeaza si supune spre aprobare conducerii directiei, cu viza sefului de serviciu, referatele de
nepromovare a cailor de atac, intocmite de catre serviciile/compartimentele juridice din cadrul
directiilor generale regionale ale finantelor publice teritoriale si structurilor subordonate, pentru
cauzele in care, in baza mandatului acordat, acestea au reprezentat Staul Roman sau Agentia in fata
organelor de urmarire penala sau a instantelor de judecata.

6. Comunica directiilor de specialitate din cadrul aparatului propriu al Agentiei solutiile definitive sau
executorii pronuntate in dosarele repartizate spre instrumentare, anexand in acest sens extras de pe
portalul instantei.

7. Transmite hotararea definitiva catre directiile de specialitate din cadrul aparatului propriu al
Agentiei dupa comunicarea acesteia de catre instanta.

8. Intocmeste referatele de clasare in dosarele repartizate spre instrumentare, in termen de cel mult
45 zile de la data la care au fost comunicate hotararile definitive.

9. Initiaza demersurile in vederea efectuarii platii cheltuielilor de judecata in conformitate cu
procedura operationala aprobata prin ordin al Ministrului Finantelor.

10. Asigura reprezentarea organelor fiscale subordonate in fata instantelor de judecata, in baza
mandatelor emise si in conformitate cu actele procedurale intocmite de catre acestea.

11. Asigura reprezentarea organelor fiscale subordonate in fata instantelor de judecata in sensul
intocmirii actelor procedurale necesare apararii intereselor acestor structuri, in baza mandatelor
emise in urma unei solicitari temeinic justificata prin care sa se faca dovada cauzelor legale care fac
imposibila reprezentarea intereselor acelei institutii de catre consilierii juridici proprii sau de catre
consilierii juridici din cadrul celorlalte organe fiscale subordonate Agentiei.

12. Emite acordul pentru conformitate in vederea asigurarii reprezentarii unei directii generale
regionale ale finantelor publice de catre consilierii juridici din cadrul unei alte directii generale
regionale ale finantelor publice in litigiile ce se afla pe rolul instantelor de judecata, indiferent de
faza de judecata si calitatea procesuala detinuta, in domeniul de competenta al serviciului.

13. Tnregistreaza intr-o evidenta in format electronic toate dosarele repartizate spre instrumentare pe
care o completeaza corespunzator cu mentionarea noilor termene si a solutiilor pronuntate de
instantele de judecata.

14. Intocmeste corespondenta cu directiile de specialitate din cadrul Agentiei, din cadrul Ministerului
Finantelor si/sau al structurilor subordonate solicitand acte, puncte de vedere si orice alte inscrisuri
necesare sustinerii intereselor A.N.A.F. sau ale Statului roman in dosarele repartizate spre
instrumentare;

15. Raspunde la cererile, petitiile si scrisorile contribuabililor, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, in domeniul de competenta al serviciului.

16. Raspunde la intrebarile si interpelarile adresate de senatori sau deputati, potrivit sferei de
competenta a serviciului.

17. Respecta procedurile operationale si/sau de sistem ce vizeaza activitatea juridica, precum si
notele de serviciu intocmite de catre conducerea directiei.

18. Solutioneaza orice alte lucrari cu caracter juridic potrivit dispozitiei directorului general al
directiei, in domeniul de activitate al serviciului.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta, absolvite cu

Nivelul studiilor* diploma de licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor® Stiinte juridice




Perfectionari/specializari®

Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de lege
pentru ocuparea functiei publice’

1 an

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

Nu este cazul

Cunoastinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator °

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

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale™

Denumirea Nivelul de
competentei generale | complexitate

1. Rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor

Nivel elementar

Nivel elementar
2. Initiativa

Nivel elementar
3. Planificare si
organizare

Nivel elementar
4. Comunicare

Nivel elementar
5. Lucru in echipa

Nivel elementar

6. Orientare catre




cetatean

Nivel elementar
7. Integritate

b) Competente specifice'

Competente lingyvistice
de comunicare n limbi Nu este cazul
straine’

Competente lingyvistice
de comunicare in limba | Nu este cazul
minoritatii nationale'

Competente digitale's-3
module de tip/similar
cu: Utilizarea Nivel utilizator
computerului, incepator

Instrumente online,
Editare text 1718

Alte competente

e: 19 Nu este cazul
specifice

Sfera relationala a

titularului postului

Sfera
relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Directorul General,
Directorul General Adjunct, coordonator al
Serviciului juridic cauze penale, si Seful
Serviciului juridic cauze penale

Relatii functionale

Directia Generala Juridica, Directii (Generale)
/Servicii/Compartimente din cadrul Aparatutui
propriu al ANAF, Directiile Generale Regionale ale
Finantelor Publice si unitatile subordonate ale
acestora. 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 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




Conform regulamentelor si procedurilor interne,

Libertatea decizionala® g g .
ROF si deciziilor conducerii superioare

Delegarea de atributii si competenta

Intocmit?!

Numele si prenumele

Sef serviciu
Functia publica de conducere Serviciul juridic cauze penale

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza??

Numele si prenumele
Functia Director General Adjunct al Directiei Generale Juridice

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 aceasta
atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

Z 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 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.

5 Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializérilor 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 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.

6 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 fnaltilor
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 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.

? 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 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 Tnaltilor 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 previzut
la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

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

10 Se mentioneazi, 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.

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

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale

si competentele specifice, in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile
prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o
modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt
numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.
14 Se completeazd in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi
straine, cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european
comun de referinta pentru limbi straine.
15 Se completeazad 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.
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 dacé 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.

7 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 completeazi 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.

18 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 completeazi 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.

19 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.

20 ge completeaza cu limitele libertdtii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru
indeplinirea atributiilor care ii revin.

2t 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, conducdtorului 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 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.

22 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 AgchtiaiNationalaiecdinipistianelfisesla
Directia generala Directia Generala de Buget si Contabilitate
Directia

Serviciul Serviciul Financiar

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

[ |
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier/inspector/expert
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Asistent

Descrierea postului
Scopul principal al postului?:asigurarea derularii operatiunilor de incasari si plati prin casieria A.N.A.F.-
Ap Propriu, necesare desfasurarii activitatii si urmarirea incadrarii acestora in fondurile aprobate prin
bugetul de cheltuieli, in conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea indeplinirii in bune conditii si
la timp a activitatilor din cadrul serviciului financiar pentru a atinge obiectivele structurii din care face
parte

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




11.

12.

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 conduitid 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.

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 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. n cazul in care software-ul pe care intentioneaz 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 i revin.

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic
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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 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.

n 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 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:
Depunerea si ridicarea de numerar (lei, valuta) din trezorerie si banci comerciale;
Intocmirea foilor de varsamant pentru depunerea sumelor incasate ce depasesc limita plafonutui
de casa cu incadrare in termenele legal stabilite;

intocmirea ordinelor de plata pentru virarea sumelor depuse prin foaie de varsamant ce se cuvin

bugetului de stat si altor unitati;

Respectarea intocmai a prevederilor regulamentului operatiunilor de casa;

Intocmirea zilnica a registrului de casa in lei si valuta fara corecturi, conform normelor legale in
vigoare;

Tine evidenta soldului de casa pe alineate bugetare;

Urmareste semnarea ordinelor de plata de catre persoanele investite cu specimen de semnatura

in trezorerie si la bancile comerciale;

Depunerea documentelor intocmite si aprobate pentru plati in lei si in valutd in unitatile de
trezorerie a statului si unitatile bancare (ordine de plata, dispozitii de plata valutara, cec
numerar, foaie de varsamant);

Efectuarea platilor si incasarilor (drepturi salariale, avansuri pentru deplasarile in tara sau
strainatate, decontari cheltuieli administrative si de protocol, garantii de participare la licitatie
sau garantii de buna executie,etc.) duda verificarea existentei vizei directorului general si a
controlorului financiar preventiv.;

Intocmeste dispozitia de incasare si verifica documentele anexate pentru incasarea garantiei

de buna executie;
Ridicarea extraselor de cont de la banci comerciale si predarea acestora la Serviciul




Contabilitate;

12. Verificarea sumelor cuprinse in extrasele de lei si valuta si verificarea continuitatii soldurilor din
extrase;

13. Verificarea disponibilului existent in conturile de lei si valuta si evidentierea acestuia in vederea
incadrarii platilor in fondurile alocate prin bugetul de cheltuieli aprobat;

14. Acceseaza si utilizeaza aplicatiile moderne de comunicare;

15. Intocmeste facturile de vanzare a Registrului unic de control si a Registrului de evidenta fiscala
si le urmareste incarcarea acestora in platforma e-factura.

Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor® Stiinte economice/juridice

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta de| 1 an
lege pentru ocuparea functiei publice’
Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana 8

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

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
deciziilor Elementar
Initiativa Elementar
Planificare si organizare

a) Competente generale' L Elementar
Comunicare Elementar
Orientare catre cetatean Elementar
Integritate Elementar
Competente lingvistice de

b) Competente specifice’ 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"”

Nivel utilizator incepator

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful de serviciu, director general

Superior pentru: nu e cazul

Relatii functionale

Directii (Generale) / Servicii/Compartimente din cadrul
Aparatului propriu al ANAF, Directiile Generale Regionale ale
Finantelor Publice, unitatile subordonate acestora

Relatii de control

Nu e cazul

Relatii de
reprezentare

conform atributiilor delegate de sefii ierarhici superiori, in limita
competentelor ce decurg din fisa postului.

Sfera relationala
externa

Autoritati si
institutii publice

Ministerul Finantelor, Agentia Nationala de Administrare Fiscala si
unitatile subordonate acestora, alte institutii sau autoritati
publice, in limita competentelor care decurg din atributiile
cuprinse in fisa postului;

Organizatii
internationale

Nu e cazul

Persoane juridice

private

Nu e cazul

Libertatea decizionala'®

conform regulamentelor si procedurilor interne, ROF si
deciziilor conducerii superioare

Delegarea de atributii si competenta

conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

in perioadele de absenta, atributiile titutarului postului vor fi
preluate de catre un alt salariat al serviciului desemnat de catre
seful de serviciu.

0

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 conducitorului autoritdtii 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, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

“ Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupi 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.

5 Se completeazd in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializirilor din invtdmantul
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 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 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 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 publicd, 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, 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 completeaza 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 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.

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

"' Se mentioneaza, dac3 este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte
normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice respective.

2 Competentele generale prevéazute 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.



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 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.
14 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi straine,
cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de
referinta pentru limbi straine.
> 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.
7 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 1i 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 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 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.
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FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Superior
O St Sl

Descrierea postului

Scopul principal al postului’:verificarea, analiza si plata cheltuielilor necesare desfasurarii activitatii
A.N.A.F.- Ap. propriu si urmarirea incadrarii acestora in fondurile aprobate prin bugetul de cheltuieli,
in conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a
activitatilor din cadrul serviciului financiar pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului?
Atributii generale:

1. Tsi insuseste in permanentd legislatia specifica activitétii, 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 Fiscald, 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 céate
ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

6. Tsi insuseste si respectd 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.
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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 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, cit 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 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 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,
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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.

Prelucreazd 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.

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.

Atributii specifice:

Verificd documentatia privind platile ce urmeaza a fi efectuate ca urmare a derularii contractelor
de bunuri si servicii, intocmeste situatia platilor si a soldului existent in urma efectuarii fiecarei
plati si intocmeste documentele de plata;

VerificdA documentatia privind platile ce urmeaza a fi efectuate ca urmare a derularii
protocoalelor incheiate, intocmeste situatia platilor si a soldului existent in urma efectuarii
fiecarei plati si intocmeste documentele de plata;

Prezinta documentele intocmite in vederea obtinerii vizei de control financiar preventiv propriu
si delegat;

Urmareste derularea contractelor/protocoalelor incheiate precum si incadrarea in fondurile
bugetare angajate;

Urmareste lucrarile intocmite pana la arhivarea acestora in contabilitate;

Urmareste aplicarea si respectarea legislatiei specifice in domeniul platilor efectuate;
Urmareste si asigurd aplicarea masurilor stabilite de organele de control si audit in domeniul
financiar.

Acceseaza si utilizeaza aplicatiile moderne de comunicare.

Utilizeaza dispozitivele de lucru care pot facilita activitatea in regim de munca la domiciliu
conform instructiunilor puse la dispozitie de catre Centrul National pentru Informatii Financiare;
Contribuie la dezvoltarea sistemului de control intern managerial al institutiei conform actiunilor
aprobate de catre conducatorul acesteia;

Intocme;te proceduri operationale/de sistem cu privire la activitatea desfasurata;
Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in conformitate cu legislatia in

vigoare,




Conditii pentru ocuparea postului

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

Domeniul studiilor® Stiinte economice

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 / spaniold
/ germana 8

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

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

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte

normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective'!

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale |Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea

deciziilor A
Initiativa Elementar
2) Competente generale™? Planificare si organizare Elementar
Comunicare Elementar
Lucru in echipa Elementar
Orientare catre cetatean Elementar
Integritate Elementar

Competente lingvistice de

b) Competente specifice’ 3 N A
) P vesp comunicare in limbi straine™

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

Subordonat fata de: seful de serviciu, director general

Superior pentru: nu e cazul

Relatii functionale

Directii (Generale) / Servicii/Compartimente din cadrul
Aparatului propriu al ANAF, Directiile Generale Regionale ale
Finantelor Publice, unitatile subordonate acestora

Relatii de control

Nu e cazul

Relatii de
reprezentare

conform atributiilor delegate de sefii ierarhici superiori, in limita
competentelor ce decurg din fisa postului.

Sfera relationala
externa

Autoritati si
institutii publice

Ministerul Finantelor, Agentia Nationala de Administrare Fiscala si
unitatile subordonate acestora, alte institutii sau autoritati
publice, in limita competentelor care decurg din atributiile
cuprinse in fisa postului;

Organizatii
A . Nu e cazul
internationale
Persoane juridice
Nu e cazul

private

Libertatea decizionala!’

Conform regulamentelor si procedurilor interne, ROF si deciziilor
conducerii superioare

Delegarea de atributii si competenta

Conform prevederilor QUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

In perioadele de absenta, atributiile titularului postului vor fi
preluate de catre un alt salariat al serviciului desemnat de catre
seful de serviciu.

Ocupantului postului i se pot delega, pe baza de Nota de serviciu,
aprobatd de directorul general, atributiile functiei publice de
conducere de sef serviciu, in situatii exceptionale, justificate de
conducerea institutiei (functionarul public de  conducere se
afla in concediu in conditiile legii, este delegat conform art. 504
din 0.U.G. 57/2019 ori se afla in deplasare in interesul
serviciului).

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 catre acesta in mod obligatoriu sau, dupad 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 publicd, in
concordanta cu specificul funcpel publice corespunzatoare postului.

4 Se completeazd prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupad 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 completeazd in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializérilor din fnvatamantul
universitar de lunga durata si scurta duratd, 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 excepmonal, 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.

6 Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectionarile/specializirile
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 solicitata indeplinirea unei
asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesmnal al functiei publice conform
art. 394 alin. (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. In mod exceptlonal 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 inaltilor functionari publici cu nivelul de
complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii

publice din categoria naltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica,
potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.
? 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 urgenté a Guvernului nr.
121/2023.

1% Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

" Se mentioneaza, dacd este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, previzute 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.

3 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupd 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 referintd pentru limbi straine.
5 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.
16 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.
7 Se completeazd cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru
indeplinirea atributiilor care i revin.
18 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 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.
19 Se semneazé de cétre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei
n 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 Administrare a Marilor
Contribuabili

Directia Activitatea de inspectie fiscala 1
Serviciul Serviciul Inspectie Fiscala nr.8 Regiunea Ploiesti
Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Inspector

Nivelul postului

Functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

Superior

Nr. 10.2025

Descrierea postului

Scopul principal al postului?:asigura indeplinirea atributiilor ce revin Serviciului Inspectie Fiscala

nr.8, conform R.O.F..

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 cate
ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina 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.

12.

10.

11.

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

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 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, cét si cele in format
tetric) 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 precddere 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. n 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 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




efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreazi, 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 legaturd 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 val
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 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) efectueaza inspectii fiscale la marii contribuabili pentru verificarea legalitatii si
conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor in legatura cu
stabilirea obligatiilor fiscale de catre contribuabil/platitor, respectarii prevederilor legislatiei fiscale si
contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impozitare si a situatiilor de fapt aferente,
stabilirea diferentelor de obligatii fiscale principale, cu respectarea termenelor legale;
(2) verifica, constata si investigheaza fiscal toate actele si faptele ce rezulta din activitatea
contribuabilului/platitorului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exacticitatea indeplinirii obligatiilor prevazute de legislatia fiscala
si contabila;
(3) analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea stabilirii starii de fapt fiscale si
confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse si, dupa caz, a descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legislatiei fiscale;
(4) sanctioneaza, potrivit legii, faptele constatate ca incalcari ale legislatiei fiscale si contabile
constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei
fiscale si contabile;
(5) in situatia identificarii unor posibile criterii de risc fiscal, rezultate in urma verificarilor
efectuate, acestea vor fi transmise spre evaluare catre structura de specialitate de la nivel central in
definirea criteriilor de risc;

(6) constata faptele de natura contraventionala si aplica sanctiunile conform competentelor
legale;

(7) verifica respectarea si/sau indeplinirea obligatiilor fiscale/contabile de catre contribuabili
mari ce fac obiectul actiunilor de inspectie fiscala;
8 examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului /platitorului aflat in
administrare;
(9) verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale/informative si cele din evidenta
contabila a contribuabilului/platitorului;




(10) verifica baza de impunere, diferentele datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata de
creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, de organul fiscal;

(11) solicita explicatii scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor/ platitorilor sau
imputernicitii acestora, ori de la persoanele prevazute in Codul de procedura fiscala, dupa caz, ori de
cate ori acestea sunt necesare in timpul inspectiei fiscale, pentru clarificarea si definitivarea
constatarilor;

(12) informeaza reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului sau a imputernicitului
acestuia, dupa caz, cu privire la constatarile inspectiei fiscale;

(13) solicita informatii de la terti, conform competentelor;

(14) verifica locurile unde se realizeaza activitatile generatoare de venituri impozabile ori unde
se afla bunurile impozabile;

(15) dispun instituirea de masuri asiguratorii in conditiile legii;

(16) aplica, potrivit prevederilor legale, sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens
proces-verbal;

(17) confisca, in conditiile legii, bunurile sustrase de la plata impozitelor si taxelor, precum si
sumele dobandite ilicit;

(18) sesizeaza organele judiciare competente in legatura cu constatirile efectuate cu ocazia
inspectiei fiscale si care ar putea intruni elementele constitutive ale unei infractiuni, in conditiile legii
penale, cu avizarea prealabila a sesizarii de catre Serviciul juridic;

(19) reverifica anumite perioade ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
organelor de inspectie fiscala la data efectuarii inspectiei fiscale care influenteaza rezultatele acesteia;

(20) reface inspectia fiscala, cu respectarea dispozitiilor legale in situatia in care, ca urmare a
deciziei de solutionare a contestatiei emise potrivit prevederilor legale din Codul de procedura fiscala se
desfiinteaza total sau partial actul administrativ-fiscal atacat, emis in procedura de inspectie fiscala;

(21) informeaza contribuabilii/platitorii, pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, despre
aspectele constatate in cadrul actiunii de inspectie fiscala, iar la incheierea acesteia, despre constatarile
si consecintele lor fiscale;

(22) discuta constatarile si solicita explicatii scrise de la reprezentantii legali ai contribuabililor
sau Tmputernicitii acestora, dupa caz;

(23) inscriu rezultatele inspectiei fiscale intr-un raport scris care va sta la baza intocmirii si se
anexeaza la urmatoarele acte administrativ-fiscale, dupa caz:

a) decizia de impunere privind obligatiile fiscale principale aferente diferentelor bazelor de
impozitare stabilite in cadrul inspectiei fiscale la persoane juridice;

b) decizia privind nemodificarea bazei de impozitare ca urmare a inspectiei fiscale, daca nu se
constata diferente ale bazelor de impozitare si, respectiv, de obligatii fiscale principale;

¢) decizia de modificare a bazei de impozitare ca urmare a inspectiei fiscale, daca se constata
diferente ale bazelor de impozitare, dar fara stabilirea de diferente de obligatii fiscale principale.

(24) intocmesc alte documente in legatura cu inspectia fiscala potrivit prevederilor legale in
vigoare, cum ar fi aviz de inspectie fiscala, ordin de serviciu, decizia de suspendare/reluare a inspectiei
fiscale, decizia de reverificare;

(25) incheie procese verbale, procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiei si alte|
documente prevazute de legislatia in vigoare urmare actiunilor de control efectuate;

(26) realizeazd masurile de valorificare a actelor de control;

(27) efectueaza controale inopinate si constatari la fata locului, din proprie initiativa sau ca
urmare a unor sesizari cu privire la existenta unor fapte de incalcare a legislatiei fiscale;

(28) efectueaza controale inopinate si constatari la fata locului incrucisate, la solicitarea altor
organe fiscale;

(29) efectueaza verificari documentare in conditiile legii;

(30) solicita efectuarea de controale inopinate/constatari cercetéri la fata locului altor organe
fiscale, in cazuri justificate;

(31) emit decizia de ajustare/estimare in cazul ajustarii venitului/cheltuielii uneia dintre
persoanele afiliate;

(32) intocmesc documentatia privind solicitarea/acordarea delegarii de competents;




(33) solicita Directiei Preturi de Transfer si Acorduri de Pret in Avans din cadrul Agentiei
indrumare metodologica in cadrul actiunilor desfasurate in ceea ce priveste preturile de transfer;

(34) aplica prevederile metodologiilor si procedurilor de inspectie fiscala si ale legislatiei
financiar - fiscale;

(35) colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente din cadrul Directiei generale;

(36) intocmesc referatele cuprinzand propunerile pentru solutionarea contestatiilor si le
inainteaza, aprobate de conducatorul structurii de inspectie fiscala ulterior avizarii de catre seful de
serviciu, structurii de solutionare a contestatiilor competente;

(37) utilizeaza in activitatea de inspectie fiscala informatiile din bazele de date detinute de
Directia generala sau la care aceasta are acces;

(38) asigura si raspund de solutionarea corespunzatoare si la termen a petitiilor repartizate;

(39) intocmesc si prezinta conducatorului de inspectie fiscala rapoarte, informari privind modul
de realizare al actiunilor de inspectie fiscala cuprins in programele de activitate pentru contribuabilii
mari;

(40) asigura realizarea pregatirii profesionale a personalului de inspectie fiscala;

(41) asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor, datelor si documentelor privind
activitatea desfasurata;

(42) utilizeaza si propun actualizarea si imbunatatirea aplicatiilor informatice specifice activitatii
de inspectie fiscala;

(43) asigura respectarea prevederilor legale cu privire la pastrarea si arhivarea documentelor;

(44) efectueaza inspectii fiscale/controale inopinate/constatari la fata locului la alti contibuabili
decat cei din aria de competenta, in baza delegarii de competenta;

(45) emit avizul privind propunerile de declarare in inactivitate a contribuabililor, de reactivare,
de indreptare a erorilor materiale si instiintarea privind constatarea situatiei contribuabilului fata de
conditiile de inactivare si asigura transmiterea acestora, impreuna cu documentatia specifica, catre
structurile care asigura declararea contribuabililor inactivi, reactivarea si indreptarea erorilor materiale;
(46) participa la schimburi de experienta, cursuri, seminarii si grupuri de lucru, in tara si in
strainatate, ce vizeaza inspectia fiscala;

(47) emit notificarile de conformare conform prevederilor legale in vigoare;

(48) analizeaza modalitatea de conformare a contribuabililor/platitorilor urmare notificarilor de
conformare transmise si formuleaza propuneri pentru includerea in programul de activitate;

(49) intocmesc orice alte documente in legatura cu inspectia fiscala potrivit prevederilor legale
in vigoare;

(50) transmit catre compartimentul de analiza de risc din cadrul Directiei generale solicitarile de
transmitere a riscurilor de neconformare inregistrate la contribuabilii care inregistreaza risc fiscal in
vederea transmiterii acestora catre Directia coordonatoare (DGMR) din cadrul Agentiei;

(51) transmit catre compartimentul de analiza de risc in vederea transmiterii catre directia
coordonatoare (DGMR) din cadrul Agentiei, orice solicitari primite de la alte activitati din cadrul Directiei
generale, directii din cadrul Agentiei sau alte institutii care solicita evaluarea riscurilor fiscale in vederea
includerii societatilor in planul de activitate;

(52) transmit catre compartimentul de analiza de risc in vederea transmiterii catre directia
coordonatoare (DGMR) din cadrul Agentiei, solicitarile de emitere a rapoartelor de analiza a riscului de
neconformare pentru societatile care intra in procedura insolventei;

(53) iindeplinesc orice alte sarcini prevazute in fisa postului sau dispuse de conducatorul structurii
de inspectie fiscala, in legatura cu domeniul inspectiei fiscale, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta
Nivelul studiilor® sau echivalenta

Domeniul studiilor’ Stiinte economice/ juridice/ administrative/ingineresti
Perfectionari/specializari®




Vechimea in specialitate prevazutd de
lege pentru ocuparea functiei publice’

7 ani

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

Cunoastinte

incepator °

teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator|nivel utilizator incepator

Obtinerea  unui/unei
prevazut/prevazute de lege,

aviz/autorizatii

Ccu

functii  publice,

respectarea  prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei™

Alte conditii pentru ocuparea unei

normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective'!

prevazute in acte

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale [Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea
deciziilor

Operational

Initiativa Operational
) 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’

Competente digitale' - (3 module

computerului, Instrumente online,
editare de text)

de tip/ similar cu: utilizarea Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice'’

Sfera relationala a titularului postului

interna

Sfera relationala

Relatii ierarhice

adjunct coordonator, director general
Superior pentru: nu e cazul

Subordonat fata de: seful de serviciu, directorul general

Relatii functionale

cu celelalte structuri din cadrul Directiei
Administrare a Marilor Contribuabili, in masura in care deciziile
acestora au influenta asupra obiectului postului sau sunt]

Generale de




obligatorii pentru buna desfasurare a activitatii institutiei.
Relatii de control  |Nu e cazul

Relatii de conform atributiilor delegate de sefii ierarhici superiori, in limita
reprezentare competentelor ce decurg din fisa postului.

cu autoritati si institutii publice: Ministerul Finantelor, Agentia
Nationala de Administrare Fiscala si unitatile subordonate
acestora, alte institutii sau autoritati publice, in limita
competentelor care decurg din atributiile cuprinse in fisa
postului;

Autoritati si
institutii publice

Sfera relationala

N Organizatii
externa g :

) A Nu e cazul
internationale

cu persoane juridice private: reprezentantii legali ai societatilor
Persoane juridice |administrate de Directia Generala de Administrare a Marilor]
private Contribuabili, in limita competentelor legale si a delegatiei
primite;

prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, precum si/sau prin
ordine ale presedintelui Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala si/sau ale ministrului finantelor.

Conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

in perioadele de absent3, atributiile titularului postului vor fi
preluate de catre un alt salariat al serviciului desemnat de catre
seful de serviciu.

Delegarea de atributii si competenta |Ocupantului postului i se pot delega, atributiile functiei publice
de conducere de sef serviciu, in situatii exceptionale, justificate
de conducerea institutiei (functionarul public de conducere se
afla in concediu in conditiile legii, este delegat conform art. 504
din 0.U.G. 57/2019 ori se afla in deplasare in interesul

Libertatea decizionala'®

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

2 Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului.

3 Se stabilesc pe baza activitétilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanti 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, dup caz, alin.




(4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publicd de conducere specifici de secretar general al comunei se vor
avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

> Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializérilor din invatdmantul universitar de lungd duratd si scurti
durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licentd si specializirilor 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 funct;le1 publice respectlve 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
publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere §i prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) §i ¢) din prezentul
cod.

¢ Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectiondrile/speciatizirile 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 aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, previzute de lege la data numirii Tn
functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgent3 a
Guvernutui nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor acte normative, daca nu a fost solicitatd indeplinirea
unei asemenea condi;ii

7 Se stabileste prin raportare la categorla, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform art. 394 alin. (4) lit. e) si art. 468
din prezentul cod. Tn mod exceptional, in ceea ce priveste functia publici de conducere specifici 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 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 inaltitor 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 previzute la art. 385 alin. (1) §i (2) din prezentul cod, se verifici in cadrul testarii preliminare din cadrul
etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator
incepator. Pentru functiile publice vacante prevézute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifici in cadrul concursului pe post previzut la
art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

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

1 Se mentioneaz3, daci este cazul, conditia previzuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

"t Se mentioneaza, dac3 este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, previzute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective.

2 Competentele generale prevdzute la pct. 1 - 11 sunt cele corespunzétoare 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 §i 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 exercit
un raport de serviciu in conditiile prevézute 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, dup caz, se stabilesc in conditiile prevazute la art. 11 din anexa nr.
8 la prezentul cod.

Fisa postului standardizata aferenta fiecédrei 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 publici prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare, dar exerciti
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.

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

'3 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu
limba respectiva, precum §i cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi striine.
'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 dacd pentru ocuparea postului este
necesara si suficienta conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g*1) din prezentut cod, conform pct. 9 de mai sus.

"7 Se completeaza cu competenta specificd 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 i revin.

"9 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, conducdtorului autoritatii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria fnaltilor functionari
publici fisa postului se intocmeste de catre conducdtorul autoritatii sau institutiei publice in al cdrei stat de functii se afld functia publici,
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 prefectulm, respectiv de catre secretarul general al
Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. in cazul in care calitatea de evaluator revine conducétorului autoritétii sau institutiei publice
precum si pentru functia publica de secretar general at unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducatorului
autoritatii sau institutiei publice se desemneazd persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard si intocmeasci §i 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 asisten{a functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor
prevederi.

0 Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legn cu exceppa situatiei in care calitatea de contrasemnatar
revine conducdtorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza
potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



