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Director general
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FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.

Descrierea postului

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Expert

Nivelul postului

Functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

superior

Scopul principal al postului: Intocmirea proiectului de buget ta capitolul cheltuieli de capital, a
listelor de investitii, deschiderilor lunare de credite, virari de credite bugetare si de
angajament, monitorizari lunare, limite lunare dupa caz, pentru aparatul propriu al Agentiei si
unitatile teritoriale subordonate precum si supunerea spre avizare in cadrul CTE-ANAF a
documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor de investitii pentru aparatul propriu al
Agentiei si unitatile teritoriale subordonate.

Atributiile postului

Atributii generale:

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

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

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

Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale dg
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 dqg
respectarea termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de catg
ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelu
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directiei generale/serviciu.

7. Efectueaza deplasari in tard sau in strainatate in interes de serviciu si participa la reuniun

interne sau internationale din dispozitia sau pe baza mandatului acordat de superiorii ierarhici.

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

oK

Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu altg
institutii sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniu

specific de activitate.

10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivare

documentelor.

11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postulu

1.

2.

3.

4,

&

7.

oo

9

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, securitateg
sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelot
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 nivelu
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 z
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 unof
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 fizicd, modificari necontrolate ale sistemului, defectiun
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 pastrari
documentelor in format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapur]
incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere i
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 catrg
MF, pe echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta v3
fi instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informati
Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

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

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

distrugerea datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.
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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 carg
le efectueaza dupa autentificare.

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

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se v3
sigura ca acestea sunt utilizate respectdnd masurile de securitate exprimate in politicile de
securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si i
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 |3
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 dg
operator, inclusiv cele instituite prin proceduri proprii.

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

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

Atributii in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd, respectiv in domeniul situatiilor
de urgentad :

1. Tsi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cd
instructiunile primite din partea angajatorului,prin structura de prevenire si protectie, astfel incaf
sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat s
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. In scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22 din Legea nr. 319/2006,cu modificarile s
completarile ulterioare, are urmatoarele obligatii:

a) utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoiezq
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilos
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferitd
de propria persoana;

f) coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru 3
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci s
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inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru 3
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s&nattii in muncd s
masurile de aplicare a acestora;

i) da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3. Are la locul de muncd, urmatoarele obligatii principale, in conformitate cu art.22 din Legea n
307/2006, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub oricq
forma, de conducatorul institutiei;

b) utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei;

c) nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

d) comunica, imediat dupa constatare, conducétorului locului de muncd orice incilcare 2
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind ur
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apirarg
impotriva incendiilor;

e) coopereaza cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, dupa caz, respectiv cu cadru
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizari
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, In cazul aparitie
oricarui pericol iminent de incendiu;

g) furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoars
la producerea incendiilor.

h) respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

i) participa la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

Atributii specifice:

1. Participa si colaboreaza la intocmirea proiectului de buget, la capitolul cheltuieli de capital
pentru aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate in vederea includeri
acestora in proiectul legii bugetului pe anul urmdtor la titlul 71 Active nefinanciare, cap
Cheltuieli de capital, astfel:

- transmiterea unei circulare prin care se solicita propuneri de cheltuieli pentru anul urmator s
estimari pentru urmatorii trei ani privind cheltuielile de capital;

- verificarea si centralizarea acestora pe capitole de cheltuieli si alineate bugetare;

- transmiterea proiectului de buget catre DGBC care il va supune avizarii ordonatorului secundas
de credite si spre aprobare ordonatorului principal de credite;

- reluarea activitatilor mentionate anterior in cazul in care propunerile de buget nu se
incadreaza in limitele de cheltuieli aprobate de guvern.

2. Intocmirea, aprobarea si monitorizarea Programului de investitii publice, cu incadrarea in
bugetul de cheltuieli aprobat de ordonatorul principal de credite, astfel:

- intocmirea Programului de investitii publice, cu incadrarea in creditele de angajament s
creditele bugetare aprobate in bugetul de cheltuieli anual, in baza referatelor anuale dd
necesitate ale directiilor de specialitate din aparatul propriu al Agentiei si propunerile unitétilo
teritoriale subordonate care se supune aprobarii ordonatorului secundar de credite;

- centralizarea si verificarea propunerilor transmise de catre directiile generale/ directiile
serviciile din cadrul aparatului propriu si institutiile subordonate privind trimestrializares
creditelor de angajament si a creditelor bugetare cu incadrare in bugetul de cheltuieli tota
repartizat de ordonatorul principal de credite, dupa aprobarea, de catre ordonatorul secundatr
de credite, a Programului de investitii pentru aparatul central si institutii subordonate;
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- intocmeste ,,Lista obiectivelor de investitii” cu finantare integrald sau partiald de la bugetul dg
stat, impreuna cu Anexa 1b "Alte cheltuieli de investitii defalcatd pe categorii de bunuri” pentrd
aparatul central si institutiile aflate in subordine care se avizeaza de catre ordonatorul secunda
si se aproba de catre ordonatorul principal;

- analizeaza, elaboreaza si supune spre aprobare ordonatorului secundar de credite propunerile
privind modificarea Programului anual de investitii, pentru obiectivele de investitii aflate i
derulare, in baza solicitarilor inregistrate din teritoriu de la beneficiarii investitiilor, a verificari
acestor solicitari si a constatarii necesitatii celor semnalate.

Efectuarea operatiunilor de gestionare a bugetului de cheltuieli repartizat la titlul 71 "Activg
nefinanciare” pentru aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate, astfel:
-centralizeaza propunerile de limite lunare de cheltuieli solicitate de aparatul propriu al Agentie
si unitatile teritoriale subordonate, verifica incadrarea in creditele bugetare trimestrialg
aprobate si transmite situatia pe baza documentelor justificative prezentate catre Directig
generala de buget si contabilitate;

- centralizeaza propunerile de deschideri de credite cu incadrarea in creditele bugetare
trimestriale aprobate si in limitele lunare aprobate, solicitate de aparatul propriu al Agentiei s
unitatile teritoriale subordonate si le transmite pe baza documentelor justificative prezentatg
catre Directia generala de buget si contabilitate;

- intocmeste situatia lunara referitoare la monitorizarea programului de investitii publice priving
cheltuielile de capital prin centralizarea raportarilor transmise de catre aparatul propriu a
Agentiei si unitatile teritoriale subordonate cu verificarea incadrarii in valoarea creditelof
bugetare deschise pe fiecare institutie in parte, pe care o supune aprobarii ordonatorulu
secundar de credite si o transmite ordonatorului principal de credite;

- centralizeaza, verifica §i transmite catre Directia generala de buget si contabilitate propunerilg
de virari/retrimestrializari/disponibilizari/ suplimentari de credite bugetare si de angajament
solicitate de aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate pe baza
documentelor justificative prezentate de acestea;

- cumuleaza trimestrial toate cheltuielile de la inceputul anului si pana la data raportarii pentrt
cheltuielile de capital realizate de aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritorialg
subordonate si le transmite la INSE.

Supunerea spre avizare in cadrul CTE-ANAF a documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelol
de investitii pentru aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate precum s
urmarirea derularii realizarii obiectivelor de investitii ale aparatul propriu al Agentiei si unitatile
teritoriale subordonate, astfel:

- intocmeste si supune spre aprobarea ordonatorului secundar de credite a notelor conceptualg
pentru aprobarea necesitatii si oportunitatii investitiilor finantate de la capitolul cheltuieli dg
capital pentru imobilele apartinand aparatului propriu al Agentiei;

- intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini pentru derularea serviciilor de
proiectare, dirigentie de santier, verificare tehnica, consultanta si a executiei lucrarilor 1
investitiile initiate de aparatul propriu al Agentiei;

- participa in comisiile de evaluare a documentatiilor/ofertelor in functie de valoarea estimat3;

- acorda suport proiectantilor in vederea obtinerii de acorduri si avize necesare demarari
lucrarilor de executie la imobilele apartinand aparatului propriu al Agentiei;

- urmareste si monitorizeaza modul de executie al contractelor pentru realizarea obiectivelor dg
investitii apartinand aparatului propriu al Agentiei, pe toata perioada de executie si garantie &
lucrarilor;
- urmareste respectarea in executie a solutiilor tehnico-economice prevazute in documentatiile
aprobate pentru obiectivele de investitii din cadrul aparatului propriu al Agentiei;
- verifica, avizeaza si propune spre decontare situatiile de lucrari lunare, prezentate de
antreprenor si aprobate de dirigintele de santier pentru obiectivele de investitii ce apartir
aparatului propriu al Agentiei;
- elaboreaza documentatiile aferente derularii contractelor, pentru obiectivele de investitii alq
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aparatului propriu al Agentiei, in vederea efectuarii platilor/incasarilor conform O.M.F. nr
1140/2025, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru contractele incheiate;

- analizeaza continutul documentatiilor tehnico-economice ale aparatului propriu al Agentiei
unitatilor teritoriale subordonate din punct de vedere al respectérii normelor, normativelor
prescriptiilor tehnice specifice activitatii de investitii in constructii;

- elaboreaza fisele de conformitate la documentatiile tehnico-economice care se supun avizari
CTE-ANAF;

- intocmeste, in baza dezbaterilor din cadrul sedintei CTE-ANAF procesul verbal al sedintei s
documentul de avizare (Aviz CTE_ANAF), amanare sau respingere a documentatiilor tehnicg
prezentate;

- pentru documentatiile tehnice avizate in CTE-ANAF inainteaza documentul de avizare impreuna
cu toata documentatia tehnica pentru aprobarea indicatorilor tehnico-economici ai obiectivulu
de investitii catre Ordonatorul principal de credite /Guvern, conform competentelor dg
aprobare prevazute de legislatia in vigoare;

- monitorizeaza stadiul fizic si valoric de realizare al obiectivelor de investitii aflate in executie
la institutiile subordonate;

- centralizeaza si verificd devizele generale actualizate pentru obiectivele de investitii in
derulare ale aparatului propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate;

- intocmeste si transmite, spre aprobare, ordonatorului secundar de credite proiectele de ordir
privind numirea comisiilor de receptie pentru obiectivele de investitii ale aparatului propriu a
Agentiei;

- initiaza si transmite spre aprobare proiectele de acte normative necesare referitoare la
aprobarea principalilor indicatori tehnico-economici ai obiectivelor de investitii ale aparatulu
propriu al Agentiei;

- initiaza si transmite, spre aprobare, proiectele de acte normative privind trecerea in domeniu
privat al statului, in vederea demolarii, pentru imobilele aflate in administrarea aparatulu
propriu al Agentiei.

‘L1 W

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licent3
sau echivalenta

Nivelul studiilor

Domeniul studiilor

Stiinte tehnice, ingineresti

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de
lege pentru ocuparea functiei publice

7 ani

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

Cunoastinte teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizaton
[incepator

nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
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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 aplicabilg
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
Planificare si organizare ;

a) Competente generale fiPiapne
Comunicare Operational
Orientare catre cetatean Operational
Integntate Operat’:]onal
Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine
Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii

b) Competente specifice napende

2 == 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 investitii si fata dd
directorul general si directorul general adjunct al Directie]
Relatii ierarhice generale de investitii, achizitii publice si servicii interne
Superior pentru: -

de colaborare, cooperare si conlucrare cu: aparatul propriu a
Directiei generale de investitii, achizitii publice si servici
Relatii functionale jinterne, aparatul propriu al Agentiei., unitatile teritorialg
subordonate A.N.A.F.

Sfera relationala
interna
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Relatii de control

nu este cazul

Relatii de reprezinta directia generala in baza dispozitiei de reprezentare
reprezentare

Autoritati si institutii
publice

prin dispozitia conducerii Directiei generale de investitii,
achizitii publice si servicii interne

Sfera relationala [Organizatii
externa internationale

prin dispozitia conducerii Directiei generale de investitii,
achizitii publice si servicii interne

Persoane juridice
private

prin dispozitia conducerii Directiei generale de investitii,
achizitii publice si servicii interne

Libertatea decizionala

conform competentelor reglementate prin legi, hotarari de
guvern, ordine si regulamentul de organizare si functionare al
A.N.A.F.

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 general adjunct

Semnatura

Data
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Aprob,
Director general

Denumirea autoritatii sau institutiei publice adenieshEtienalaldSydiniserarciiziceatd

Directia Generala de Investitii, Achizitii

Directia generala L o
Has Publice si Servicii Interne

Directia
Serviciul Serviciul Investitii
Compartimentul
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier achizitii publice
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa l
Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului: Tntocmirea proiectului de buget la capitolul cheltuieli de capital, a
listelor de investitii, deschiderilor lunare de credite, virari de credite bugetare si de
angajament, monitorizari lunare, limite lunare dupa caz, pentru aparatul propriu al Agentiei si
unitatile teritoriale subordonate precum si supunerea spre avizare in cadrul CTE-ANAF a
documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor de investitii pentru aparatul propriu al
Agentiei si unitatile teritoriale subordonate.

Atributiile postului
Atributii generale:

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

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei generale, la elaborarea/aplicareg
metodologiilor si procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catrd
conducerea acesteia.
3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii dg
informatii relevante necesare, si care au legatura directd/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, pq
domeniul de competenta al al directiei generale/serviciului.

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si dg
respectarea termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate or
este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.
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6. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelu
directiei generale/serviciu.
7. Efectueaza deplasari in tara sau in strainatate in interes de serviciu si participad la reuniun
interne sau internationale din dispozitia sau pe baza mandatului acordat de superiorii ierarhici.
8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.
9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte
institutii sau autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniut specifiq
de activitate.
10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.
11. Tndepline§te orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postulu
si in domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitdtii:
1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitates
sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor dq
securitate, precum si privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate |3
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 nivelu
postului, conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.
3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cét si cele in format
letric) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilof
stabilite in fisa postului.
4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informatica
intalnit sau observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unof
aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiun
ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcareg
aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de softwarg
sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cét si catre Service Desk.
5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrari
documentelor in format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapur
incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat, atunci cdnd nu sunt utilizate, cu precadere i
afara programului de lucru.
6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric
cat si cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru
cat si atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.
7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre
MF, pe echipamentele institutiei. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze
indeplineste conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va f
instalat doar de catre personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informati
Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinires
sarcinilor de serviciu care ii revin.
9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor de securitate a sistemului informatic a
MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligentg
etc.), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.
10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea s
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
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utilizate in scopuri de autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care lg
efectueaza dupa autentificare.

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

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se v3
sigura 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 |4
protectia datelor cu caracter personal.

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

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

4. Informeaza de 1indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a Iimputernicitului s
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 carg

au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat g
cunostinta.
5. Acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizareg
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia.

Atributii in domeniul securitdtii si sGndtdtii in muncd, respectiv in domeniul situatiilor
de urgentad :

1. Tsi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului,prin structura de prevenire si protectie, astfel incat
sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét s
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. Tn scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22 din Legea nr. 319/2006,cu modificérile S
completarile ulterioare, are urmatoarele obligatii:

a) utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoiezd
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrar3
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilo
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor]
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f) coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca s
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
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permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securittii si sanatatii in munca s
masurile de aplicare a acestora;

i) da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3. Are la locul de munca, urmatoarele obligatii principale, in conformitate cu art.22 din Legea n
307/2006, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de conducatorul institutiei;

b) utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei;

c) nu efectueaza manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor dq
aparare impotriva incendiilor;

d) comunica, imediat dupa constatare, conducdtorului locului de muncd orice incalcare 2
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apararg
impotriva incendiilor;

e) coopereaza cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, dupa caz, respectiv cu cadru
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizari
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitie
oricarui pericol iminent de incendiu;

g) furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoarg
la producerea incendiilor.

h) respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

i) participa la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

Atributii specifice:
1. Participa si colaboreaza la intocmirea proiectului de buget, la capitolul cheltuieli de capital
pentru aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate in vederea includerii acestord
in proiectul legii bugetului pe anul urmator la titlul 71 Active nefinanciare, cap. Cheltuieli de
capital, astfel:
- transmiterea unei circulare prin care se solicita propuneri de cheltuieli pentru anul urmator s
estimari pentru urmatorii trei ani privind cheltuielile de capital;
- verificarea si centralizarea acestora pe capitole de cheltuieli si alineate bugetare;
- transmiterea proiectului de buget catre DGBC care il va supune avizarii ordonatorului secunda
de credite si spre aprobare ordonatorului principal de credite;
- reluarea activitatilor mentionate anterior in cazul in care propunerile de buget nu sq
incadreaza in limitele de cheltuieli aprobate de guvern.
2. Intocmirea, aprobarea si monitorizarea Programului de investitii publice, cu incadrarea in bugetu
de cheltuieli aprobat de ordonatorul principal de credite, astfel:
- intocmirea Programului de investitii publice, cu incadrarea in creditele de angajament )
creditele bugetare aprobate in bugetul de cheltuieli anual, in baza referatelor anuale dg
necesitate ale directiilor de specialitate din aparatul propriu al Agentiei si propunerile unitatilo
teritoriale subordonate care se supune aprobarii ordonatorului secundar de credite;
- centralizarea si verificarea propunerilor transmise de catre directiile generale/ directiile
serviciile din cadrul aparatului propriu si institutiile subordonate privind trimestrializareg
creditelor de angajament si a creditelor bugetare cu incadrare in bugetul de cheltuieli tota
repartizat de ordonatorul principal de credite, dupa aprobarea, de catre ordonatorul secundal
de credite, a Programului de investitii pentru aparatul central si institutii subordonate;
- intocmeste ,,Lista obiectivelor de investitii” cu finantare integrald sau partiald de la bugetul d¢
stat, impreuna cu Anexa 1b "Alte cheltuieli de investitii defalcata pe categorii de bunuri” pentru
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aparatul central si institutiile aflate in subordine care se avizeaza de catre ordonatorul secundal
si se aproba de catre ordonatorul principal;
- analizeaza, elaboreaza si supune spre aprobare ordonatorului secundar de credite propunerile
privind modificarea Programului anual de investitii, pentru obiectivele de investitii aflate ir
derulare, in baza solicitarilor inregistrate din teritoriu de la beneficiarii investitiilor, a verificari
acestor solicitari si a constatarii necesitatii celor semnalate.
3 Efectuarea operatiunilor de gestionare a bugetului de cheltuieli repartizat la titlul 71 "Active
nefinanciare” pentru aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate, astfel:
-centralizeaza propunerile de limite lunare de cheltuieli solicitate de aparatul propriu al Agentie
si unitatile teritoriale subordonate, verificd incadrarea in creditele bugetare trimestrialg
aprobate si transmite situatia pe baza documentelor justificative prezentate catre Directia
generala de buget si contabilitate;
- centralizeaza propunerile de deschideri de credite cu incadrarea in creditele bugetarg
trimestriale aprobate si in limitele lunare aprobate, solicitate de aparatul propriu al Agentiei s
unitatile teritoriale subordonate si le transmite pe baza documentelor justificative prezentatg
catre Directia generala de buget si contabilitate;
- intocmeste situatia tunard referitoare la monitorizarea programului de investitii publice priving
cheltuielile de capital prin centralizarea raportarilor transmise de catre aparatul propriu a
Agentiei si unitatile teritoriale subordonate cu verificarea incadrarii in valoarea creditelol
bugetare deschise pe fiecare institutie in parte, pe care o supune aprobarii ordonatorulu
secundar de credite si o transmite ordonatorului principal de credite;
- centralizeaza, verifica si transmite catre Directia generala de buget si contabilitate propunerile
de virari/retrimestrializari/disponibilizari/ suplimentari de credite bugetare si de angajament
solicitate de aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate pe baz3
documentelor justificative prezentate de acestea;
- cumuleaza trimestrial toate cheltuielile de la inceputul anului si pand la data raportérii pentry
cheltuielile de capital realizate de aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritorialg
subordonate si le transmite la INSE.
3. Supunerea spre avizare in cadrul CTE-ANAF a documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelot
de investitii pentru aparatul propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate precum s
urmarirea derularii realizarii obiectivelor de investitii ale aparatul propriu al Agentiei si unitatile
teritoriale subordonate, astfel:
- intocmeste si supune spre aprobarea ordonatorului secundar de credite a notelor conceptualg
pentru aprobarea necesitatii si oportunitatii investitiilor finantate de la capitolul cheltuieli dg
capital pentru imobilele apartinand aparatului propriu al Agentiei;
- intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini pentru derularea serviciilor deg
proiectare, dirigentie de santier, verificare tehnica, consultantd si a executiei lucrarilor |3
investitiile initiate de aparatul propriu al Agentiei;
- participa in comisiile de evaluare a documentatiilor/ofertelor in functie de valoarea estimat3;
- acorda suport proiectantilor in vederea obtinerii de acorduri si avize necesare demarari
lucrarilor de executie la imobilele apartinand aparatului propriu al Agentiei;
- urmareste si monitorizeaza modul de executie al contractelor pentru realizarea obiectivelor dg
investitii apartinand aparatului propriu al Agentiei, pe toatd perioada de executie si garantie 3
lucrarilor;
- urmareste respectarea in executie a solutiilor tehnico-economice prevazute in documentatiilg
aprobate pentru obiectivele de investitii din cadrul aparatului propriu al Agentiei;
- verifica, avizeaza si propune spre decontare situatiile de lucrari lunare, prezentate d¢
antreprenor si aprobate de dirigintele de santier pentru obiectivele de investitii ce apartin
aparatului propriu al Agentiei;
- elaboreaza documentatiile aferente derularii contractelor, pentru obiectivele de investitii ale
aparatului propriu al Agentiei, in vederea efectuarii platilor/incasarilor conform O.M.F. nr
1140/2025, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru contractele incheiate;
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- analizeaza continutul documentatiilor tehnico-economice ale aparatului propriu al Agentiei s
unitatilor teritoriale subordonate din punct de vedere al respectarii normelor, normativelor s
prescriptiilor tehnice specifice activitatii de investitii in constructii;

- elaboreaza fisele de conformitate la documentatiile tehnico-economice care se supun avizari
CTE-ANAF;

- intocmeste, in baza dezbaterilor din cadrul sedintei CTE-ANAF procesul verbal al sedintei s
documentul de avizare (Aviz CTE_ANAF), amanare sau respingere a documentatiilor tehnicg
prezentate;

- pentru documentatiile tehnice avizate in CTE-ANAF inainteaza documentul de avizare impreung
cu toatd documentatia tehnica pentru aprobarea indicatorilor tehnico-economici ai obiectivulu
de investitii catre Ordonatorul principal de credite /Guvern, conform competentelor de
aprobare prevazute de legislatia in vigoare;

- monitorizeaza stadiul fizic si valoric de realizare al obiectivelor de investitii aflate n executi
la institutiile subordonate;

- centralizeaza si verificd devizele generale actualizate pentru obiectivele de investitii in
derulare ale aparatului propriu al Agentiei si unitatile teritoriale subordonate;

- intocmeste si transmite, spre aprobare, ordonatorului secundar de credite proiectele de ordir
privind numirea comisiilor de receptie pentru obiectivele de investitii ale aparatului propriu a
Agentiei;

- initiazd si transmite spre aprobare proiectele de acte normative necesare referitoare |3
aprobarea principalilor indicatori tehnico-economici ai obiectivelor de investitii ale aparatulu
propriu al Agentiei;

- initiaza si transmite, spre aprobare, proiectele de acte normative privind trecerea in domeniu
privat al statului, in vederea demolarii, pentru imobilele aflate in administrarea aparatulu

propriu al Agentiei.

Conditii pentru ocuparea postului

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

Nivelul studiilor

Domeniul studiilor

Stiinte tehnice, ingineresti

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 utilizaton
incepator

nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei  aviz/autorizatij
prevazut/prevazute de lege, cu

respectarea  prevederilor  legislatiei
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specifice cu privire la indeplinired
conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in actg

normative specifice aplicabilg
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
Planificare si organizare ;

a) Competente generale ; SEstationa’
Orientare catre cetatean Operational
Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine
Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii

b) Competente specifice lationaic

: v Sp 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 investitii si fata dg
directorul general si directorul general adjunct al Directief
Relatii ierarhice generale de investitii, achizitii publice si servicii interne
Superior pentru: -
. < de colaborare, cooperare si conlucrare cu: aparatul propriu a
Sfera relationala - . . iy gh . . e
interny !)1rec§1e1 generale de lpvestlgn, achizitii pul311ce §i servici
Relatii functionale |interne, aparatul propriu al Agentiei., unitatile teritorialg
subordonate A.N.A.F.

nu este cazul

Relatii de control

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



Relatii de reprezinta directia generala in baza dispozitiei de reprezentare
reprezentare

Autoritati si institutii
publice

prin dispozitia conducerii Directiei generale de investitii,
achizitii publice si servicii interne

Sfera relationala |Organizatii
externa internationale

prin dispozitia conducerii Directiei generale de investitii,
achizitii publice si servicii interne

Persoane juridice
private

prin dispozitia conducerii Directiei generale de investitii,
achizitii publice si servicii interne

Libertatea decizionala

conform competentelor reglementate prin legi, hotarari de
guvern, ordine si regulamentul de organizare si functionare al
A.N.A.F.

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 general adjunct

Semnatura

Data
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