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Gradul profesional

Asistent

Scopul principal al postului

care face parte.

Realizarea activitatilor de suport conform indicatiilor primite de la superiorul ierarhic in conformitate
cu legislatia in vigoare si asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatilor din cadru
Serviciului de monitorizare si coordonare metodologica (SMCM) pentru a atinge obiectivele structurii din

Atributiile postului
Atributii generale:

1. Tsi insuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, legislatia aferentd functiei publice,

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

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

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

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

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

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.
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Participa la programe de formare si perfectionare profesionala.

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

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

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

Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:

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

T§i asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul
postului, conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.
Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atdt 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.

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 fizicd, modificari necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cét
si catre Service Desk.

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

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 perioadd mai
mare de timp.

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

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri 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, tabletd, 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 raspunzitor de
operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitérii functiei publice si
dupa ce nu mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinté pe
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parcursul exercitarii functiei publice.
in cazul acces&rii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de
securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in
tratele internationale la care Romania este parte.

Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal:

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

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

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

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

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

Atributii specifice:

Realizeaza activitati privind evidenta si circulatia documentelor specifice SMCM si, in subsidiar,
activitati specifice tehnoredactarii lucrarilor.

Tine evidenta la zi a lucrarilor SMCM; intocmeste si tine la zi evidenta dosarelor pe lucrari,
urmarind ca acestea sa contind toate documentele prevazute.

Se preocupa de multiplicarea si difuzarea materialelor documentare pentru personalul SMCM.
Asigura legatura operativa cu celelalte structuri din cadrul DGCVPF.

Intocmeste anual raportul cu privire la activitatea proprie.

Realizeaza activitati privind evidenta si circulatia documentelor specifice directiei si, in
subsidiar, activitati specifice tehnoredactarii lucrarilor (inregistreaza si incarca documente in
aplicatia SIDOC).

Atributii in domeniul securitdtii si sdndtatii in muncd, respectiv in domeniul situatiilor de
urgentd:

. Isi desfasoara 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 persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

. In scopul realiz&rii obiectivelor prevazute la art. 22 din Legea nr. 319/2006, cu modificirile si

completarile ulterioare, are urmatoarele obligatii:

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

v' utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare il inapoiaza
sau il pune la locul destinat pentru pastrare;

v nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si utilizeaza corect aceste dispozitive;

v’ 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;

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

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

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

v' isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

v 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 nr.
307/2006, cu modificarile si completarile ulterioare:

v/ respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei;

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

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

v' comunica, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a
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
aparare impotriva incendiilor;

v’ coopereaza cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, dupd caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

v' actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

v furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint3,
referitoare la producerea incendiilor.

v respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

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

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazutd de 1 an
lege pentru ocuparea functiei publice

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

Nu este cazut

Cunoastinte teoretice in  domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizaton
[incepator

Nivel utilizator incepator
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Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege,
respectarea  prevederilor legislatiei
specifice cu privire la Tndeplinirea
conditiei

cu

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei

functii publice, prevazute in acte
: o .. | Nu este cazul
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 2SEicl
Initiativa Elementar
Planificare si organizare Elementar
Comunicare Elementar
Lucru in echipa Elementar
Orientare catre cetatean Elementar
Integritate Elementar

b) Competente specifice

Competente lingyvistice de Nu este cazul

comunicare n 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).

Nu este cazul

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Sef serviciu SMCM, director genera
adjunct DGCVPF, director general DGCVPF
Superior pentru: nu este cazul

Sfera relationala
interna
Relatii functionale

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

Structuri ale caror decizii au influentd asupra obiectivelof
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postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii.

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de
reprezentare

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

Autoritati si institutii

Ministerul Finantelor si alte autoritati si institutii publice
pentru obtinerea informatiilor necesare activitatii specifice, in
scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe

publice linia relatiilor ierarhice de subordonare
Sfera relationala e AT in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
a ) . linia relatiilor ierarhice de subordonare
et internationale ’

Persoane juridice
private

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

Libertatea decizionala

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

Delegarea de atributii si competenta

Nu este cazul

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia Director general adjunct

Semnatura

Data
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