Aprob’

Director general

Denumirea autoritatii sau institutiei A . - o, SR
. ’ ; Agentia Nationala de Administrare Fiscala
publice i i
Directia generala Directia generala executari silite cazuri speciale
Directia -
I Serviciul de monitorizare cazuri speciale si indrumare
Serviciul . . . ’
valorificare bunuri confiscate
Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul
Denumirea postului expert
Nivelul postului functie publica de executie
Clasa |
Gradul profesional asistent

Descrierea postului

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

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

Atributiile postului®:

Atributii generale:

~

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

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

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

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

Atributii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

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

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

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

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

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

Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:

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

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

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

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

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la “biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in

format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in

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

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat

si cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cét si




atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

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

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

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

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

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

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

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

Atributii specifice:

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

2. Solicita informatii structurilor din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitatile de
executare silita cazuri speciale si de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata
a statului in materie penala si centralizeaza datele transmise de catre acestea cu scopul intocmirii
raportarilor, analizelor si situatiilor solicitate de conducerea Directiei generale;

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

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

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

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

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




domeniul sau de activitate;

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

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

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

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

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

13. Utilizeaza si transmite structurii competente din cadrul MF, in baza solicitarilor primite, actualizarea
aplicatiei informatice in care sunt introduse permanent datele din hotararile judecatoresti pronuntate in
materie penala, comunicate Agentiei;

14. Colaboreaza cu structura de specialitate din cadrul MF cu privire la aplicatiile informatice in care
sunt evidentiate creantele bugetare provenite din hotararile judecatoresti pronuntate in materie penala,
comunicate Agentiei, precum si cu privire la aplicatia informatica in care sunt introduse permanent
datele din aceste hotarari;

15. Centralizeaza propunerile cu solutiile de imbunatatire a modului de functionare al aplicatiilor
informatice gestionate, transmise de structurile subordonate Directiei generale si le inainteaza structurii
competente, in vederea analizarii si implementarii;

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

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

18. Efectueaza demersurile necesare catre structura de specialitate din cadrul Agentiei in scopul
valorificarii informatiilor care pot genera o imbunatatire a calitatii interactiunii contribuabililor cu
Agentia, privind activitatea din domeniul specific, repartizate de directorul general;

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

20. Efectueaza demersurile necesare la nivelul Directiei generale pentru implementarea masurilor
dispuse la nivelul Agentiei in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, in conformitate cu
prevederile legale incidente;

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

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

23. Asigura, in baza mandatului primit, participarea directiei generale la derularea unor programe
specifice domeniului de activitate, initiate sau derulate in colaborare cu alte institutii publice si/sau cu




administratii fiscale ori organizatii internationale de profil, pe probleme de specialitate in domeniu.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor’: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Domeniul studiilor’: Stiinte economice/juridice/administrative
Perfectionari/specializarié:
Vechimea in specialitate previzuta de lege pentru ocuparea functiei publice’: 1 an
Cunostinte generale privind competente lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniold/germanas:
Cunoastinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator’: nivel utilizator
incepator
Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor 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 Elementar
deciziilor
Initiativa Elementar
Planificare si organizare Elementar
a) Competente generale'
Comunicare Elementar
Lucru in echipa Elementar
Orientare catre cetitean Elementar
Elementar

Integritate

Competente lingvistice de comunicare in
limbi straine™

Competente lingvistice de comunicare in
limba minoritatii nationale™
Competente digitale'®: - 3 module de
tip/similar cu: Utilizarea computerului,|Nivel utilizator incepator.
Instrumente online, Editare text

b) Competente specifice'

Alte competente specifice'
Sfera relationala a titularului postului

Subordonat fata de: seful Serviciului de monitorizare cazuri

speciale si indrumare valorificare bunuri confiscate si directorul

general al Directiei generale executari silite cazuri speciale;

. < Superior pentru: nu este cazul.

Sfera relationala - — -

intern . ] De colaborarg cu cglelalte structuri centrale_e si tven.tor.'lale din
Relatii functionale cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala si din cadrul

Ministerul Finantelor.

in limita atributiilor postului si conform regulamentelor si

procedurilor interne.

Relatii ierarhice

Relatii de control




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

reprezentare conducerii superioare.

Autoritati si institutii [in limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici

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

Persoane juridice in limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici

private din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.

Libertatea decizionala'®

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

Delegarea de atributii si competenta

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

Intocmit'®
Numele si prenumele
Functia publica de conducere sef serviciu
Semnatura
Data intocmirii 05.11.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza?®

Numele si prenumele [Nu este cazul.

Functia

Semnatura

Data

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

2 Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilititilor postului.

3 Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, n
concordanta cu specificul functiei publice corespunzétoare postului.

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

> Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul
universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate
al autoritatii sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului
corespunzatoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza n conformitate cu
prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica
de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul
cod.

® Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectiondrile/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, dupd 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 inaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.
% Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul
testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din
prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice
vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la
art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

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

10 Se mentioneazd, daci este cazul, conditia prevazuti 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 prevdzute la pct. 1 - 11 sunt cele corespunzitoare pentru functiile publice din
categoria inaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din prezentul
cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (3) din anexa nr. 8 la
prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod,
competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (8) din anexa nr. 8 la
prezentul cod. Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii
publice sunt prevazute la art. 12 - 16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate
de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit
art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

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

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

Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate
de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit
art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

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

15 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este 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 daca pentru ocuparea postului este necesara si suficienta conditia prevazuta la art.
465 alin. (1) lit. g*1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

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

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



19 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. Pentru functiile publice din categoria naltilor 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 cétre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz,
precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se
contrasemneaza.
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Descrierea postului

Informatii generale privind postul
Denumirea postului consilier
Nivelul postului functie publica de executie
Clasa |
Gradul profesional superior

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

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

Atributiile postului:

Atributii generale:

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

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

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

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

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

6. Isi insuseste si respectd normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele

interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si

disciplina in munca.

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




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

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

. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

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

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

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

Atributii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

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

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

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

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

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

Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:

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

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

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

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

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

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat

si cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si

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




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

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

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

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

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

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

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

Atributii specifice:

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

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

3. Solicita informatii structurilor din cadrul organelor fiscale centrale care realizeaza activitatile de
executare silita cazuri speciale si de valorificare a bunurilor intrate, potrivit legii, in proprietatea privata
a statului in materie penala si centralizeaza datele transmise de catre acestea cu scopul intocmirii
raportarilor, analizelor si situatiilor solicitate de conducerea Directiei generale;

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

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

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

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

8. Elaboreaza, din dispozitia conducerii, proiecte de acte normative, ordine, metodologii, proceduri de
lucru, instructiuni, adrese-circulare in aplicarea legislatiei specifice, cu privire la activitatea de




valorificare bunuri confiscate in materie penala si civila, respectiv in colaborare cu alte structuri de
specialitate din cadrul Agentiei/Ministerului Finantelor, dupa caz, din dispozitia conducerii
Agentiei/Ministerului Finantelor si formuleaza propuneri de imbunatatire a cadrului legislativ actual, in
domeniul sau de activitate;

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

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

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

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

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

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

15. Utilizeaza si transmite structurii competente din cadrul MF, in baza solicitdrilor primite, actualizarea
aplicatiei informatice in care sunt introduse permanent datele din hotararile judecatoresti pronuntate in
materie penala, comunicate Agentiei;

16. Colaboreaza cu structura de specialitate din cadrul MF cu privire la aplicatiile informatice in care
sunt evidentiate creantele bugetare provenite din hotararile judecatoresti pronuntate in materie penala,
comunicate Agentiei, precum si cu privire la aplicatia informatica in care sunt introduse permanent
datele din aceste hotarari;

17. Centralizeaza propunerile cu solutiile de imbunatatire a modului de functionare al aplicatiilor
informatice gestionate, transmise de structurile subordonate Directiei generale si le inainteaza structurii
competente, in vederea analizarii si implementarii;

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

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

20. Efectueaza demersurile necesare catre structura de specialitate din cadrul Agentiei in scopul
valorificarii informatiilor care pot genera o imbunatatire a calitatii interactiunii contribuabililor cu
Agentia, privind activitatea din domeniul specific, repartizate de directorul generat;

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

22. Efectueaza demersurile necesare la nivelul Directiei generale pentru implementarea masurilor
dispuse la nivelul Agentiei in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, in conformitate cu
prevederile legale incidente;

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

24. Solicita, din dispozitia conducerii, puncte de vedere de la structurile de specialitate din cadrul




Agentiei/Ministerului Finantelor si/sau de la institutii/autoritati publice, care au legatura cu activitatea,
daca este cazul;

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

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

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

Perfectionari/specializari®:

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea functiei publice’: 7 ani
Cunostinte generale privind competente lingvistice de comunicare in limba|
engleza/franceza/spaniold/germana’:

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

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

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate
Rezolvarea de probleme si luarea Operational
deciziilor
Initiativa Operational
a) Competente generale™ Planificare si organizare Operational
Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational
Orientare catre cetatean Operational
Integritate Operational

Competente lingvistice de comunicare in
limbi straine™
Competente lingvistice de comunicare in
limba minoritétii nationale®
Competente digitale'®: - 3 module de
tip/similar cu: Utilizarea computerului,|Nivel utilizator incepator.
Instrumente online, Editare text
Alte competente specifice'’
Sfera relationala a titularului postului
Subordonat fata de: seful Serviciului de monitorizare cazuri
speciale si indrumare valorificare bunuri confiscate si directorul
general al Directiei generale executari silite cazuri speciale;
: = Superior pentru: nu este cazul.
interna - P m: -
De colaborare cu celelalte structuri centrale si teritoriale din

Relatii functionale cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala si din cadrul
Ministerul Finantelor.

b) Competente specifice'®

Relatii ierarhice
Sfera relationala




Relatii de control in limita gtripu;ﬁlor postului si conform regulamentelor si
; procedurilor interne.

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

reprezentare conducerii superioare.

Autoritati si institutii [in limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici

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

Persoane juridice in limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici

private din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.

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

in perioada absentelor temporare din cadrul Agentiei Nationale
5 de Administrare Fiscala (concediu de odihna, concediu medical
Delegarea de atributii si competenta si alte tipuri de absenta justificatd) titularul postului este
inlocuit de:

Libertatea decizionala'®

intocmit'®
Numele si prenumele
Functia publica de conducere sef serviciu
Semnatura
Data intocmirii 05.11.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza®

Numele si prenumele [Nu este cazul.
Functia
Semnatura
Data

! Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducitorului autorititii 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.

2 Se completeazd cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului.

3 Se stabilesc pe baza activititilor 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 ¢), respectw
art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia
publica de conducere specificé de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615
alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

> Se completeazd in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatdamantul
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, aceastda rubricd se completeazd in conformitate cu
prevederile legale respective. 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.

¢ Se completeazad cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectiondrile/specializérile
stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari



publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au 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 profesional al functiei publice conform
art. 394 alin. (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica
de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1)
lit. b) si ¢) din prezentul cod.

8 Se completeazd numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de
complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

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

din categoria inaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.
% Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul
testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din
prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice
vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la
art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

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

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

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

2. Competentele generale prevazute la pct. 1 - 11 sunt cele corespunzatoare pentru functiile publice din
categoria inaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din prezentul
cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (3) din anexa nr. 8 la
prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod,
competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (8) din anexa nr. 8 la
prezentul cod. Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii
publice sunt prevazute la art. 12 - 16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificdrile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate
de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit
art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

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

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

Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate
de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit
art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

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

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

16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu
detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta
anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este necesara si suficienta conditia prevazuta la art.
465 alin. (1) lit. g*1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

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

8 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea



atributiilor care fi revin.

19 Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postutui, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre
conducatorul autoritdtii sau institutiei publice in al carei 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 prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali.
In cazul in care calitatea de evaluator revine conducdtorului autoritétii sau institutiei publice precum si
pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa functia
de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu
caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane
din cadrul autoritatii sau institutiei publice au obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a
monitoriza respectarea acestor prevederi.

20 Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz,
precum si In cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se
contrasemneaza.
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Directia Directia executari silite cazuri speciale
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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
Nr.
[ Descrierea postului

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

centrale.
Atributiile postului’:

| Atributii generale:

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

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

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

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

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

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

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

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




directiei generale/serviciului.

8. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate in interes de serviciu si participa la reuniuni interne

sau internationale din dispozitia sau pe baza mandatului acordat de superiorii ierarhici.
. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

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

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

12. 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 protectiei datelor cu caracter personal:

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

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

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

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

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

Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitétii:

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

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

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

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

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

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cét

si cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si

atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre MF,




pe echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi
instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul CNIF, respectand politicile si procedurile
aplicabile/aprobate.

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

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

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

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

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

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

Atributii specifice:

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

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

b) desfasoara activitati care presupun deplasari pe teren, in scopul sprijinirii structurilor
coordonate, in baza delegatiilor semnate de catre conducatorul directiei;

¢) solicita date si informatii, aferente activitatii de executare silita cazuri speciale, in vederea
efectuarii de analize asupra activitatii acestora sau in baza dispozitiilor primite de la conducatorii
ierarhici superiori;

d) propune masuri pentru remedierea deficientelor constatate, legate de activitatea structurilor
coordonate, prin interpretarea analizelor realizate si comunicate de catre structura cu atributii de
monitorizare a activitatii directiei generale;

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

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

3. verifica, in cazuri punctuale, din dispozitia sefului serviciului sau directorului Directiei executari silite
cazuri speciale, modul de efectuare a procedurii de executare silita in cazurile speciale de executare
silita care fac obiectul hotararilor judecatoresti pronuntate in materie penala, precum si in alte cazuri
stabilite prin ordin al presedintelui Agentiei;

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

penala;




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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

| Conditii pentru ocuparea postului

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

[Domeniul studiilor’: Stiinte economice/juridice

[Perfectionari/specializari®:

|Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea functiei publice’: 7 ani

TRNSES | SN | S | S | —

engleza/franceza/spaniola/germana®:

Cunostinte generale privind competente lingvistice de comunicare in limba

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

|Ob§inerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislagiei[




specifice cu privire la indeplinirea conditiei™: |

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

Competente necesare exercitarii functiei publice |

a) Competente generale'

|Denumirea competentei generale

|[Nivelul de complexitate |

Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor [[Operational

[Initiativa [|Operational |
[Planificare si organizare |[Operational |
[Comunicare ||Operational |

|[Lucru in echipa

||Operational

[Orientare catre cetatean

{|Operational

[Integritate

||Operational |

b) Competente specifice'

Competente lingvistice de comunicare in
limbi straine™

Competente lingvistice de comunicare in
limba minoritatii nationale™

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

Utilizarea computerului, Nivel utilizator incepator.

|Alte competente specifice’

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

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

Superior pentru: nu este cazul.

Relatii functionale

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

Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne.

Relatii de
reprezentare

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

Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii
publice

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

Organizatii
internationale

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

Persoane juridice

private

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

Libertatea decizionala'®

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

Delegarea de atributii si competenta

In perioada absentelor din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala(concediu de odihna, delegatie, alte
absente temporare), va fi inlocuit(a) de catre:
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! Se completeazd cu numele, prenumele si functia conducatorului autorititii 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.
2 Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului.
3 Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.
4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ¢), respectiv
art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia
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 invatamantul
universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate
al autoritatii sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului
corespunzatoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniut
studiilor este reglementat prin acte normative, aceastd rubricd se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica
de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul
cod.
6 Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectionarile/specializirile
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,
prevazute de lege la data numirii in functia publicd, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si pentru modificarea unor acte normative, daca nu a fost solicitata indeplinirea unei
asemenea conditii.
7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform
art. 394 alin. (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica
de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1)
lit. b) si ¢) din prezentul cod.
8 Se completeazd numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de
complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii publice
din categoria inaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.
® Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul
testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din
prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice
vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la
art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice,



prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
121/2023.
1 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.
! Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte
normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice respective.
2 Competentele generale prevazute la pct. 1 - 11 sunt cele corespunzatoare pentru functiile publice din
categoria inaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din prezentul
cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (3) din anexa nr. 8 la
prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod,
competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (8) din anexa nr. 8 la
prezentul cod. Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii
publice sunt prevazute la art. 12 - 16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod.
Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate
de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit
art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.
13 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupa caz, se stabilesc in conditiile
prevazute la art. 11 din anexa nr. 8 la prezentul cod.
Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale si
competentele specifice, in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.
Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate
de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit
art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.
4 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi straine,
cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de
referinta pentru limbi straine.
5 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi
apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin
raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.
6 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu
detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta
anexa. Nu se completeaza dacd 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.
'8 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea
atributiilor care i revin.
19 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru
functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al
institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali.
In cazul in care calitatea de evaluator revine conducitorului autoritatii sau institutiei publice precum si
pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale, prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa functia
de conducere imediat inferioara s& intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu
caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane
din cadrul autoritatii sau institutiei publice au obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a
monitoriza respectarea acestor prevederi.
2 Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de contrasemnatar revine conducétorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz,
precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se
contrasemneaza.
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Descrierea postului

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

Atributiile postului®

Atributii generale:

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

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

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

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




1.

12.

Administrare Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe
domeniul de competenta al al directiei (generale)/serviciului.

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

Isi insuseste si respectd normele de conduité ale Agentiei, normele de ordine interioar3, 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 citre 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 cadnd nu sunt utilizate, cu preciadere 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, atit la incheierea programului de tucru,
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.

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

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

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

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

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

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

Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

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

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

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

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

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

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




presupun deplasari pe teren, in scopul sprijinirii structurile din cadrul organelor fiscale centrale care

realizeaza activitati de executare silita cazuri speciale si in baza delegatiilor semnate de catre

conducatorul directiei;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. asigura coordonarea activitatii de incarcare in sistemul informatic national integrat de evidenta a
creantelor provenite din savarsirea de infractiuni ROARMIS;




11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

colaboreaza cu structuri din cadrul Directiei generale in vederea elaborarii de analize si sinteze la
solicitarea conducerii Directiei generale/Agentiei in domeniul propriu de activitate;

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

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

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta

Nivelul studiilor*

sau echivalenta

Domeniul studiilor®

Stiinte economice/juridice

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice’

7 ani

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

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

nivel utilizator incepator

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




specifice cu privire la indeplinirea
conditiei'®

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte

normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective'!

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale |Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea

deciziilor Operational
Initiativa Operational
1) Competente generale™ Planificare si organizare Operational
Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational
Orientare catre cetatean Operational
Integritate Operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingyvistice de
comunicare n limba minoritatii

: 15
b) Competente specifice’ nationale

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

Alte competente specifice!’

Sfera relationala a titularului postului

Subordonat fata de:seful Serviciului de coordonare masuri
asiguratorii cazuri speciale, director al Directiei executari silite|
Relatii ierarhice cazuri speciale si directorul general al Directiei generalg
executari silite cazuri speciale;

Superior pentru: nu este cazul.

Sfera relationala De colaborare cu celelalte structuri centrale si teritoriale din
interna Relatii functionale |cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala si din cadrul
Ministerul Finantelor.

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

Relatii de control

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

reprezentare conducerii superioare.

Autoritati si institutii [in limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici

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

Persoane juridice in limita mandatului primit prin dispozitia superiorilor ierarhici

private din cadrul Directiei generale executari silite cazuri speciale.




Libertatea decizionala'

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

Delegarea de atributii si competenta

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

Semnatura

Data

! Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se
semneaza de citre acesta in mod obligatoriu sau, dupd caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta
atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.
2 Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului.
3 Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.
4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ), respectiv
art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia
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 completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializérilor din fnvatamantul
universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de
licent3 si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate
al autoritatii sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului
corespunzatoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. in mod exceptlonal in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica
de secretar general al comunei se vor avea n vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si c) din prezentul
cod.
¢ Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectionarile/specializarile
stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod.
Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice,
prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si pentru modificarea unor acte normative, daca nu a fost solicitata indeplinirea unei
asemenea conditii.
7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profes1onal al functiei publice conform
art. 394 alin. (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. Tn 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 publicd, 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.

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

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

"2 Competentele generale prevazute la pct. 1 - 11 sunt cele corespunzitoare pentru functiile publice din
categoria Tnaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din prezentul
cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (3) din anexa nr. 8 la
prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod,
competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (8) din anexa nr. 8 la
prezentul cod. Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii
publice sunt prevazute la art. 12 - 16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o
functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377 - 379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate
de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit
art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023.

'3 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, 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, 1n 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
ta 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 straine,
cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de
referinta pentru limbi straine.

5 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este 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.

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 necesaré 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 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 beneficiaz titularul postului pentru indeplinirea
atributiilor care ii revin.

19 Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al cdrei stat de functii se afli 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 Guvernulm pentru inspectorii guvernamentali.
Tn cazul in care calitatea de evaluator revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum si
pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa'\ functia



de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu
caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane
din cadrul autoritatii sau institutiei publice au obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a
monitoriza respectarea acestor prevederi.

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






Aprob
Director general,

Denumirea autoritatii sau institutiei publice aeniaifiafonaleiderdminisyarelhiseaa
Directia generala ~ |Unitatea de Management al Informatiei
Directia

Serviciul Serviciul Strategie si Proiecte de Digitalizare
Compartimentul /

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Descrierea/postului

Scopul principal al postului

Informatii generale privind postul

11.

Denumirea postului Consilier
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Principal
Atributiile postului

Atributii generale:

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

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

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

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

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

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

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




12.

10.

1.

12.

13.

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

Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea
sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor
de securitate, precum si privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic),
aplicabile/aprobate la nivelul MF si al ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor postului.
Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul
postului, conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.
Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format
letric) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor
stabilite in fisa postului.

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

Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii
documentelor in format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri
incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in
afara programului de lucru.
Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric,
cat si cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de
lucru, cat si atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare
de timp.

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre
MF, pe echipamentele institutiei. in cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il
instaleze indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF,
acesta va fi instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru
Informatii Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.
Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care i revin.
Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic
al MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile
inteligente etc.), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.
Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator,
card electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare,
utilizate in scopuri de autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care
le efectueaza dupa autentificare.
Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si
dupa ce nu mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe
parcursul exercitarii functiei publice.

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




securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in
tratele internationale la care Romania este parte.

Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

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

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

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

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

Atributii specifice:

Analizeaza si identifica initiative avand componenta TIC (modificare/ dezvoltare sistem/
aplicatie informatic/a) ce se intentioneaza a fi dezvoltate prin proiecte;

Participa la elaborarea documentatiei privind ideile de proiect identificate, din perspectiva
necesitatii, analizei de impact, resurselor necesare si a altor componente strategice, in domeniul
de competenta al Unitatii de management al informatiei;

Participa la elaborarea, actualizarea si avizarea documentatiei specifice pentru desfasurarea
achizitiilor necesare implementarii de proiecte avand componenta TIC;

Colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul Agentiei si din cadrul Ministerului
Finantelor, precum si cu alte institutii si autoritati sau cu parteneri externi, in vederea
identificarii, dezvoltarii si implementarii de proiecte avand componenta TIC din domeniul
administrarii fiscale;

Asigura activitatea de colaborare cu organismele internationale - OECD, IRS, etc. - privind
implementarea politicilor de securitate si confidentialitate a datelor in domeniul tehnologiei
informatiilor si comunicatiilor;

Participd, ca reprezentant ANAF, in echipele de proiect ce au componente de tehnologia
informatiei si comunicatiilor, in care a fost desemnat sa participe, precum si in grupurile de
lucru intra si inter-ministeriale pentru analiza, proiectarea, realizarea si implementarea
schimbarilor ce pot impacta sistemele informatice ale Agentiei, precum si la workshopurile
organizate de catre Comisia Europeana privind activitatile si obiectivele in domeniile aflate pe
agenda prioritara a Uniunii Europene;

Participa la elaborarea, implementarea si promovarea de programe si proiecte privind
digitalizarea proceselor de activitate ale institutiei;

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Directiei generale, 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

Domeniul stiinte sociale : stiinte administrative, stiinte
economice, stiinte juridice, stiinte politice




Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

5 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de comunicare
in limba

engleza/franceza/spaniola/germana

Cunostinte teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator

nivel utilizator incepator

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

specifice cu privire la indeplinirea
conditiei

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

Competente n

ecesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea

deciziilor Operational
Initiativa Operational
Planificare si organizare Operational
Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational

Orientare catre cetatean

Operational

Integritate

Operational

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale

Competente digitale- 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

Superior pentru: -

Subordonat fata de: directorul general, directorul general
adjunct al Unitatii de management al informatiei, seful
Serviciului Strategie si Proiecte de Digitalizare




Relatii functionale

Colaboreaza cu structurile din cadrul UMI, precum si cu
celelate structuri din cadrul ANAF (inclusiv structuri
subordonate), in limita atributiilor

Relatii de control

Relatii de
reprezentare

in conditiile si in situatiile stabilite prin acte administrative
sau, dupa caz, de catre superiorii ierarhici

Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii
publice

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

Organizatii
internationale

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

Persoane juridice

private

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

Libertatea decizionala

Delegarea de atributii si competenta

1. In conformitate cu prevederile art. 438 alin.(2)- (4) si (9) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, pe perioada efectuarii concediilor, in
conditiile legii, delegarea atributiilor prevazute in fisa postului
de executie de consilier superior, cu exceptia celor de la pct. 9
si 10 aferente atributiilor specifice, se face catre titularul
functiei publice de consilier/ expert/ inspector superior/
principal din cadrul Serviciului Strategie si Proiecte de
Digitalizare si opereaza de drept.

2. In imposibilitatea aplicarii pct.1, in conformitate cu
prevederile art. 438 alin.(2)- (4) si (9) din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, pe perioada efectuarii concediilor, in conditiile
legii, delegarea atributiilor prevazute in fisa postului de
executie de consilier superior, cu exceptia celor de la pct. 5 se
face catre titularul functiei publice de consilier/ expert/
inspector superior/ principal din cadrul directiei si opereaza de
drept.

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director general adjunct

Semnatura

Data







Aprob,
Director general

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala

Directia Generala Unitatea de Management al
Informatiei

Directia -
Serviciul Ser\_/iciul Interoperabilitate, Analiza si Evaluare
Proiecte
Compartimentul -
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Expert
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Superior

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

NI ceeeieeneencccanaccanes

Descrierea postului

Scopul principal al postului: participarea la realizarea activitatii Serviciului Interoperabilitate, Analiza si
Evaluare Proiecte si la realizarea activitatilor curente la nivelul Unitatii de Management al Informatiei,
pentru asigurarea atingerii obiectivelor structurii.

Atributiile postului

Atributii generale:

. Isi insuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferenta functiei publice,

cunoaste si respecta normele de drept intern, precum si cele ale Uniunii Europene, in domeniul

specific de activitate.

Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei generale, la elaborarea/aplicarea

metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre

conducerea acesteia.

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de

informatii relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea

desfasurata.

. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice cuprinse in Strategia ANAF, precum si la realizareq
in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta al directiei

generale/serviciului.

Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de

respectarea termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate

ori este cazul neregularitatile pe care le 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 situatiitor de urgenta, precum si

disciplina in munca.

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




11.

12.

10.

11.

12.

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

directiei generale/serviciu.

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

Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

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

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

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

Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:

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 §i logic),
apllcablle/ aprobate la nivelul MF si al ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor postului.

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

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

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

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

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

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

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

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

Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator,
card electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare,
utilizate in scopuri de autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le
efectueaza dupa autentificare.
Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si 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.
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13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va

—

N

[99)

IS

w

. Participa la elaborarea:

. Identifica idei de proiect pe baza analizei rezultatelor proiectelor implementate, precum si a altor]

. Sprijina:

. Participa la elaborarea:

. Asigura:

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 Iimputernicitului i
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de
prelucrare ce pot conduce la o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal sau despre
situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

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

Atributii specifice:

- evaluarii rezultatelor proiectelor TIC implementate;

- strategiei de dezvoltare a Agentiei si a strategiilor sectoriale in vederea accelerarii procesului
de automatizare a proceselor de activitate ale institutiei;

- analizei indicatorilor de proiect si a gradului de indeplinire a acestora;

- studiilor si analizei privind corelarea politicilor de informatizare ale institutiei cu strategia

TIC la nivel gurvernamental;

- analizei de business din perspectiva nevoilor de dezvoltare a serviciilor publice;

- analizei impactului implementarii proiectelor asupra activitatilor de business;

- centralizarii si transmiterii catre CNIF a initiativelor care vizeaza domeniul TIC, precum si
cererile de dezvoltare/modificare aplicatii informatice conform MF-PS40;

informatii rezultate din implementarea proiectelor.

- Serviciul Strategie si Proiecte de Digitalizare in analiza si identificarea initiativelor IT ce se
intentioneaza a fi dezvoltate prin proiecte, precum si in pregatirea documentatiei aferente,
atunci cand este cazul;

- Serviciul Informatizare, Software, Infrastructura si Managementul Informatiei la elaborarea de
norme, metodologii, instructiuni si ordine privind TIC in cadrul Agentiei, precum si a actelor
normative de nivel superior pentru domeniul de competenta;

- documentelor privind obiectivele Unitatii de Management al informatiei si planul de actiuni in
vederea realizarii acestora, precum si documentelor privind monitorizarea stadiului indeplinirii
obiectivelor Unitatii de Management al Informatiei;

- raportului de activitate anual al Unitatii de Management al Informatiei.

- documentarea in vederea indeplinirii atributiilor care i revin;
- monitorizarea site-urilor relevante pentru identificarea informatiilor necesare corelarii politicilor]
de informatizare ale institutiei cu strategia TIC la nivel guvernamental, in vederea asigurarii
coerentei si prioritizarii programelor si proiectelor din domeniul TIC in cadrul Agentiei;
- pastrarea evidentei lucrarilor realizate si accesul la acestea conform dispozitiilor superiorului
ierarhic sau, dupa caz, conducerii Agentiei;
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- arhivarea lucrarilor repartizate si intocmite, dupa finalizarea circuitului de semnaturi;

- preocuparea permanenta, direct sau in colaborare cu CNIF, de problemele legate de
standardizarea, conectivitatea si interoperabilitatea sistemelor TIC, prin aplicarea normelor]
recunoscute la nivel national, european, international sau prin elaborarea unor norme interne;
colaborarea cu unitatile teritoriale in vederea identificarii cauzelor care cauzeaza sincope in
utilizarea eficienta a aplicatiilor, precum si a crearii, modificarii, implementarii si actualizarii
aplicatiilor informatice, in calitatea acestora de utilizatori finali;
urmarirea integrarii procesului de digitalizare in proiectul national de digitalizare prin
permanenta colaborare cu ADR si/sau alte institutii cu rol definitoriu in acest demers;
punctul de legatura cu CNIF pentru demersurile informatice si participa la dezvoltarea de
specificatii functionale.
urmarirea implementarii propunerilor de dezvoltare/modificare aplicatii informatice transmise
catre CNIF si colaboreaza cu structurile din cadrul Angentiei pe tot parcursul procesului de
dezvoltare/modificare aplicatii informatice;
suport in redactarea specificatiilor functionale in procesul de management al cererilor de
dezvoltare/modificare aplicatii informatice;

6. Raspunde de indeplinirea atributiilor prevazute in fisa postului, precum si de solutionarea
lucrarilor repartizate la termenele prevazute sau conform planificarilor stabilite la nivelul Unitatii
de Management al Informatiei.

7. Participa in cadrul echipelor pentru implementarea proiectelor cu finantare din fonduri
externe, constituite prin ordin al presedintelui Agentiei;

8. Participa, in calitate de reprezentant al Agentiei, potrivit scopului postului si in limita
mandatului primit, la grupuri de lucru intra si inter-institutionale.

9. Tn indeplinirea atributiilor, aplica procedurile de sistem si procedurile operationale specifice
Unitatii de Management al Informatiei aprobate de conducerea Agentiei pentru implementarea
standardelor de control intern managerial, potrivit Ordinului SGG nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

10. Tndeplineste orice alte atributii dispuse de superiorul ierarhic sau de conducerea Agentiei, cu
respectarea scopului postului si a conditiilor specifice ale acestuia precum si a limitelor de
competenta ale functiei publice detinute. in situatia in care lucrdrile sunt repartizate de alti
functionari publici de conducere sau i se solicita acordarea de asistenta de specialitate, are
obligatia de a instiinta superiorul ierarhic.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licentd

Nivelul studiilor

sau echivalenta

Domeniul studiilor

Domeniul stiinte sociale : stiinte administrative, stiinte
economice, stiinte juridice, stiinte politice

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

7 ani

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

Cunoastinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator|
incepator

nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii

respectarea  prevederilor legislatiei

prevazut/prevazute de lege, cul

specifice cu privire la indeplinirea
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conditiei

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

deciziilor Operational
Initiativa Operational
a) Competente generale Planificare si organizare Operational
Comunicare Operational
Lucru in echipa Operational
Orientare catre cetatean Operational
Integritate Operational

Denumirea competentei generale |Nivelul de complexitate

Rezolvarea de probleme si luarea

b) Competente specifice

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

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

Alte competente specifice

Nivel utilizator incepator

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: sef serviciu - Serviciul Interoperabilitate,
analiza si evaluare proiecte
Superior pentru: -

] . |Relatii functionale
Sfera relationala ’ g

Colaboreaza cu structurile din cadrul DGUMI precum si cu
celelalte structuri din cadrul Agentiei, inclusiv structuri
teritoriale, in limita atributiilor.

interna
Relatii de control

Relatii de
reprezentare

In conditiile si situatiile stabilite prin acte administrative, sau,
dupa caz, de catre directorul general al DGUMI, directorului
general adjunct caruia i se subordoneaza, respectiv conducerea
Agentiei.

Autoritati si institutii
publice

De colaborare, in vederea indeplinirii atributiilor ce i revin, in
limita mandatului primit de la conducerea Agentiei.

Organizatii
internationale

Sfera relationala
externa

De colaborare, in vederea indeplinirii atributiilor ce i revin, in
limita mandatului primit de la conducerea Agentiei.

Persoane juridice
private

Cu consultanti externi, in baza unor contracte de asistenta
tehnica.

Libertatea decizionala

Delegarea de atributii si competenta

in conformitate cu prevederile art.438 alin.(2)-(4) si (9) din OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, pe perioada efectuarii
concediilor, in conditiile legii, de catre titularul functiei publice|
de executie de consilier superior, delegarea atributiilor|
prevazute in fisa postului, cu exceptia celor de la pct. 5 lit.b)-e),
se face catre titularul functiei publice de expert/consilier

superior din cadrul Serviciului Interoperabilitate, Analiza si
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Evaluare Proiecte si opereaza de drept.

in imposibilitatea aplicarii pct.1, in conformitate cu prevederile
art.438 alin. (2)-(4) si (9) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, pe perioada efectuarii concediilor, in conditiile
legii, delegarea atributiilor prevazute in fisa postului de executie
de consilier superior, cu exceptia celor de la pct. 5 lit.b)-e) si 7 s¢)
face catre titularul functiei publice de expert/consilier principal
din cadrul Serviciului Interoperabilitate, Analiza si Evaluare
Proiecte si opereaza de drept.

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
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