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8 MINISTERUL FINANTELOR  Faniglor Pubice - Buturest

~
Agentia Nationala de Administrare Fiscala
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti

Nr. MBR_DSI 28624/25.11.2025

DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE BUCURESTI
ANUNTA DECLANSAREA PROCEDURII DE TRANSFER LA CERERE

ANUNT din data de 25.11.2025

privind ocuparea prin transfer la cerere a unor functii publice de executie vacante
din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti - Administratia
Sectorului 3 a Finantelor Publice - Structura de Trezorerie

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti, in temeiul prevederilor
art.502 alin. (1) lit. ¢) si art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2), (3), (5), (8), (8") si (9) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, coroborat cu prevederile Procedurii de sistem PS-
34 (Editia Il, Revizia 0)“Modificarea raporturilor de serviciu/munca ale functionarilor
publici/personalului contractual prin transfer”, la nivelul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala - aparat propriu si unitati subordonate, anunta demararea unei
proceduri prin transfer la cerere, pentru ocuparea urmatoarelor functii publice de
executie vacante:

1. Inspector casier, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul Casierie,
Tezaur, Vanzarea si Gestiunea Titlurilor de Stat destinate Populatiei - Serviciul
Incasare si Evidenta Venituri - Structura de Trezorerie - Administratia Sectorului 3 a
Finantelor Publice din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice
Bucuresti;

2. Inspector casier, clasa |, grad profesional superior la Compartimentul
Administrarea Conturilor Persoanelor Fizice si Juridice - Serviciul Verificarea si
Decontarea Cheltuielilor Institutiilor Publice - Structura de Trezorerie -
Administratia Sectorului 3 a Finantelor Publice din cadrul Directiei Generale
Regionale a Finantelor Publice Bucuresti;

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

Dosarul de transfer se depune de catre functionarii publici interesati, in termen de 10
zile lucratoare de la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 25.11.2025 -
09.12.2025 (inclusiv), in intervalul orar 08:00-16.30 (luni - joi) si 08:00-14:00 (vineri):

- personal de catre candidat sau de un reprezentant al acestuia, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat, la sediul Directiei Generale Regionale a Finantelor

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

Page 1/28



Publice Bucuresti, prin registratura (str.Prof.Dr.Dimitrie Gerota nr.13, sector 2,
Bucuresti);

- prin posta electronica la adresa de e-mail: Date.MunBucuresti.MB@anaf.ro.

Dosarul de transfer trebuie sa contina, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:
a) cererea de transfer, conform modelului atasat;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

C) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari, necesare in vederea verificarii indeplinirii
conditiilor din fisa postului;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea functiei publice, vechimea totala in munca, precum si functia publica in care
este numit;

f) adeverinta medicala, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei
publice solicitate;

g) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat;
h) documente care demonstreaza indeplinirea competentelor specifice;

i) adeverinta de la ultimul loc de munca din care sa rezulte daca a produs pagube, natura
acestora si daca ele au fost acoperite;

j) declaratie pe propria raspundere ca nu a fost condamnat, conform art. 4 din Legea nr.
22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, conform modelului atasat.

Se va avea in vedere, de catre candidatul declarat admis, constituirea de garantii
(cuantumul a 2 salarii brute), conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr.
1767/1998 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor in centrala Ministerului Finantelor si unitatilor sale
subordonate, cu modificarile si completarile ulterioare.

Copiile actelor de mai sus, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei.

Originalele documentelor transmise in copie prin intermediul serviciului de curierat
sau prin posta electronica, se prezinta secretarului comisiei pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

Fiecarui dosar de transfer i se atribuie un numar de inregistrare, care se utilizeaza
pentru comunicarea rezultatelor.
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Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele etape
succesive:

a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante
prin transfer la cerere, pe baza documentelor depuse;

b) proba de interviu. Proba interviu va putea fi sustinuta doar de functionarii publici
declarati admisi la etapa selectiei.

TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE: 09.12.2025, ora
16:30

In termen de 48 de ore de la data expirarii termenului de depunere a documentelor de
transfer, comisia de evaluare verifica indeplinirea conditiilor de transfer.

Ulterior verificarii dosarelor de inscriere la procedura de transfer si afisarii rezultatului
selectiei, va fi organizata proba interviu in data de 30.12.2025, ora 10:00, la sediul
Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti din Str. Prof.Dr.Dimitrie
Gerota nr.13, sector 2.

CONDITII PENTRU OCUPAREA PRIN TRANSFER LA CERERE A FUNCTIElI PUBLICE DE
EXECUTIE VACANTA

1. Inspector casier, clasa |, grad profesional superior la Compartimentul Casierie,
Tezaur, Vanzarea si Gestiunea Titlurilor de Stat destinate Populatiei - Serviciul
Incasare si Evidenta Venituri - Structura de Trezorerie - Administratia Sectorului 3 a
Finantelor Publice din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice
Bucuresti - 1 post

® studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul stiinte economice/ administrative - administratie publica;

® vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7
ani

® competente specifice necesare: competente digitale in utilizarea programelor
informatice de tip operare office (utilizarea computerului/instrumente online/editare
de text/calcul tabelar) - nivel utilizator incepator

® indeplinirea conditiilor de gestionar prevazute de Legea nr. 22/1969 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare si de Ordinul Ministrului Finantelor nr.
1767/1998 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor in centrala Ministerului Finantelor si unitatile sale
subordonate, cu modificarile si completarile ulterioare: "Stagiul minim in functii de
gestionar, economice sau cu gestiune - 2 ani "

® " Stagiul minim in functii de gestionar, economice sau cu gestiune - 2 ani ", se
dovedeste cu documente specifice.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
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rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
initiativa - nivel operational;

planificare si organizare - nivel operational;

comunicare - nivel operational;

lucru in echipa - nivel operational;

orientare catre cetatean - nivel operational;

> integritate - nivel operational.

YV V VYV

2. Inspector casier, clasa |, grad profesional superior la Compartimentul
Administrarea Conturilor Persoanelor Fizice si Juridice - Serviciul Verificarea si
Decontarea Cheltuielilor Institutiilor Publice - Structura de Trezorerie -
Administratia Sectorului 3 a Finantelor Publice din cadrul Directiei Generale
Regionale a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post

® studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul stiinte economice/ administrative - administratie publica;

® vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7
ani

® competente specifice necesare: competente digitale in utilizarea programelor
informatice de tip operare office (utilizarea computerului/instrumente online/editare
de text/calcul tabelar) - nivel utilizator incepator

® indeplinirea conditiilor de gestionar prevazute de Legea nr. 22/1969 privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare si de Ordinul Ministrului Finantelor nr.
1767/1998 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor in centrala Ministerului Finantelor si unitatile sale
subordonate, cu modificarile si completarile ulterioare: "Stagiul minim in functii de
gestionar, economice sau cu gestiune - 2 ani "

® " Stagiul minim in functii de gestionar, economice sau cu gestiune - 2 ani ", se
dovedeste cu documente specifice.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

> rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
initiativa - nivel operational;

planificare si organizare - nivel operational;

comunicare - nivel operational;

lucru in echipa - nivel operational;

orientare catre cetatean - nivel operational;

integritate - nivel operational.

YVVV VYV

Verificarea competentelor specifice (digitale) se face in data de 29.12.2025, pe baza
documentelor care atesta competentele specifice necesare ocuparii functiei publice,
documente depuse la dosarul de inscriere.

Fisele posturilor de inspector casier clasa I, grad profesional superior la Compartimentul
Casierie, Tezaur, Vanzarea si Gestiunea Titlurilor de Stat destinate Populatiei -
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Serviciul Incasare si Evidenta Venituri si inspector casier clasa I, grad profesional
superior la Compartimentul Administrarea Conturilor Persoanelor Fizice si Juridice -
Serviciul Verificarea si Decontarea Cheltuielilor Institutiilor Publice sunt anexate
prezentului anunt.

BIBLIOGRAFIA
PENTRU FUNCTIILE PUBLICE DE EXECUTIE VACANTE DE

INSPECTOR CASIER, CLASA |, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR LA COMPARTIMENTUL
CASIERIE, TEZAUR, VANZAREA SI GESTIUNEA TITLURILOR DE STAT DESTINATE
POPULATIEI - SERVICIUL INCASARE SI EVIDENTA VENITURI SI

INSPECTOR CASIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR LA COMPARTIMENTUL
ADMINISTRAREA CONTURILOR PERSOANELOR FIZICE SI JURIDICE - SERVICIUL
VERIFICAREA SI DECONTAREA CHELTUIELILOR INSTITUTIILOR PUBLICE

Nr.crt. Bibliografie Tematica
Reguli privind cheltuielile bugetare
Aprobarea bugetelor
Legea nr. 500/2002 privind ;ategorii d.e.ovrd.onatori de credite si rolul
finantele publice, cu modificarile si | °. responsabilitatile acestora
1. e p . Structura bugetelor
completarile ulterioare Princibii 3 . -
rincipii ale incheierii executiei bugetare
Executia de casa a bugetelor institutiilor
publice
Masuri pentru eliminarea arieratelor
Legea nr. 273/2006 privind Principii si reguli bugetare
finantele publice locale, cu Categorii de ordonatori de credite, rolul si
modificarile si completarile responsabilitatile acestora
2. ulterioare Aprobarea si centralizarea bugetelor locale
Plata salariilor
Excedentul sau deficitul bugetar
Principii ale incheierii executiei bugetare
Finantarea institutiilor publice
Operatiuni  derulate prin  trezoreria
Ordonanta de urgenta a Guvernului | statului.
nr. 146/2002 privind formarea si | Administrarea resurselor contului curent
3 utilizarea resurselor derulate prin | general al trezoreriei statului
' trezoreria statului, republicata, cu | Utilizarea si fructificarea disponibilitatilor
modificarile Si completarile | contului curent general al trezoreriei
ulterioare statului.
Bugetul trezoreriei statului
Stabilirea plafoanelor de casa pentru
institutiile publice
Efectuarea operatiunilor de incasari si
4 plati prin unitatile trezoreriei statului de

Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1235/2003 pentru
aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor

catre institutiile publice fara personalitate
juridica

Executarea silita a conturilor operatorilor
economici  prin  unitatile trezoreriei
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Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 146/2002 privind
formarea si utilizarea resurselor
derulate prin trezoreria statului,
aprobata cu modificari prin Legea
nr. 201/2003

statului, pe baza titlurilor executorii emise
de organele autorizate sa aplice procedura
de executare silita, conform prevederilor
legale.

Plati efectuate de operatorii economici
din contul 50.69 "Disponibil al operatorilor
economici”

Acordarea de dobanzi la depozitele pe
termen de o luna (30 de zile) si trei luni (90
de zile) constituite din disponibilitatile
pastrate in contul curent general al
Trezoreriei Statului
Acordarea de dobanzi la vedere pentru
disponibilitatile pastrate in contul curent
general al Trezoreriei Statului

Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 246/2005 pentru
aprobarea Normelor metodologice
privind utilizarea si completarea
ordinului de plata pentru
Trezoreria Statului (OPT) si a
ordinului de plata multiplu
electronic (OPME, cu modificarile
si completarile ulterioare

Elementele din formularul ordin de plata
pentru Trezoreria Statului (OPT)

Elementele din formularul «Ordin de plata
multiplu electronic (OPME)

Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 3139/2017 privind
aprobarea emiterii titlurilor de stat
destinate populatiei, prin
intermediul unitatilor operative ale
Trezoreriei Statului, in cadrul
Programului Tezaur, cu
modificarile si completarile
ulterioare

Vanzarea si distributia titlurilor de stat
destinate populatiei emise prin intermediul
unitatilor operative ale Trezoreriei Statului.

Rambursarea valorii nominale si plata
dobanzilor aferente titlurilor de stat
destinate populatiei.

Realizarea operatiunilor aferente titlurilor
de stat in mediul online, prin intermediul
SPV, de catre investitori

Constitutia Romaniei, republicata

Constitutia Romaniei, republicata

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor

de discriminare,
modificarile si
ulterioare

republicata, cu
completarile

Ordonanta  Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare
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Ordonanta de urgenta a Guvernului | Partea I, titlul | si titlul Il ale partii a Il-a,

nr. 57/2019, cu modificarile si titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii
10. | completarile a Vl-a din Ordonanta de wurgenta a
ulterioare Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si

completarile ulterioare

NOTA: Pentru toate actele normative mai sus mentionate in cadrul Bibliografiei si tematicii, forma
valabila se considerd aceea avand toate modficarile si completarile ulterioare, pana la ziua publicarii
anuntului.

Rezultatul etapei de selectie in scopul verificarii indeplinirii conditiilor de ocupare a
postului nu se poate contesta.

Rezultatul etapei interviu se publica pe pagina de internet a Directiei Generale
Regionale a Finantelor Publice Bucuresti si nu se poate contesta.

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei, doamna Ciurtin Elena
Gabriela, inspector, clasa I, grad profesional superior, telefon: 021/305.70.94.
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Anexa 1
Cerere de transfer la Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti

APROB
DIRECTOR GENERAL

PROPUN APROBAREA
SEF ADMINISTRATIE

CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul/a................. , avand functia pUbliCa de......ccoceueueerererereneennerenenenresesesessasssnenns .in
CAANULevereeecrereceececenneceneseeeeseeeenees .cu domiciliul  in......... CNP....... , va rog sa-mi
aprobati transferul la Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti -
Administratia Sectorului 3 a Finantelor PUBlICe - ...t , in
functia publica de executie de inspector casier clasa |, grad profesional superior.
Solicit modificarea raportului de serviciu intrucat:
- (se va prezenta motivul pentru care se aplica pe post);
- (se va realiza o scurta prezentare a educatiei, formarii si experientei profesionale
a solicitantului; se vor prezenta pe scurt cunostintele si abilitatile care il
recomanda pe solicitant pentru a ocupa postul; se pot prezenta inclusiv participari
la cursuri si programe de formare care au legatura cu domeniul de activitate al
structurii organizatorice in care figureaza postul vacant);
- (se vor mentiona succint rezultatele deosebite obtinute, premiile, participarile la
proiecte importante, domeniile in care solicitantul exceleaza sau orice alte
aspecte relevante si utile conducatorului institutiei in procesul de aprobare a

cererii).

Va multumesc,

Semnatura Data

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

Page 8/28



Anexa 2

ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

SUDSEMNATUL/@ ettt et et tre e e e e e e rereneneane , domiciliat/a
L2 TP , Cu adresa de e-
127 ) | , sunt de acord ca datele mele cu caracter

personal sa fie prelucrate de Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti,
in scopul derularii procedurii de transfer la cerere, pentru organizarea careia a fost
publicat anuntul din datade ..................oouei. si pentru care am calitatea de aplicant,
cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date.

Semnatura Data
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ANEXA 3 - Declaratie conform art. 4 din Legea nr. 22/1969

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

SUDSEMNATUL(A) teiitttttiieiiiiiii ittt i ittt et teeeteaiaeaeteeeeeennnnsssseesesnnnnnmmmmensenenss ,
legitimat(a) cu CI/BI seria ............... NUMATUL .oeeviiiieiieieeaes eliberat(a)

o [ ladatade .coovnvvvvviiiiiiiiinnnnne... , declar pe proprie raspundere ca:
- ma aflu

- nu ma aflu

sub incidenta prevederilor art. 4 din Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de
garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare si anume:

“Nu poate fi gestionar cel condamnat pentru savdrsirea vreuneia dintre urmdtoarele infractiuni:

a) infractiuni intentionate contra patrimoniului;

b) infractiuni de coruptie si de serviciu;

¢) infractiuni de fals;

d) infractiunile prevdazute de Legea nr. 31/1990 privind societdtile comerciale, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

e) infractiunile prevdzute de Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea si sanctionarea spdldrii banilor,
precum si pentru instituirea unor mdsuri de prevenire si combatere a finantdrii actelor de terorism,
republicatd;

f) infractiunile prevdzute de Legea nr. 241/2005 pentru prevenirea si combaterea evaziunii fiscale, cu
modificdrile ulterioare;

g) infractiunile prevdzute de prezenta lege (Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si rdspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritdtilor sau institutiilor publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare).”

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria

raspundere ca datele furnizate in aceasta declaratie sunt adevarate.

(Data)

(Semnatura)
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APROB,

DIRECTOR EXECUTIV TREZORERIE

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor

Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala Directia Generala Regionala a Finantelor
Publice Bucuresti

Directia/Structura/Administratia Administratia sector 3 a Finantelor Publice -
Structura de trezorerie

Serviciul Verificarea si Decontarea Cheltuielilor
Institutiilor Publice

Compartimentul Administrarea conturilor persoanelor fizice si
juridice-

Avizat,
Sef administratie
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector casier

Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului Realizarea activitatilor potrivit indicatiilor primite de la superiorul
ierarhic, in conformitate cu legislatia in vigoare; indeplinirea in
bune conditii si la timp a activitatilor din cadrul compartimentului
pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului
I. Atributii generale

1. Tsi insuseste in permanentd legislatia specificd activitatii, legislatia aferentd functiei publice,
cunoaste si respecta normele de drept intern, precum si pe 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
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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 respecta normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele
interne privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si
disciplina in munca;

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

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 domeniul specific 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 postului si
in domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

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

Il. 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. Informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele
de contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate
datele cu caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime
urmarite de operator sau de o parte terta, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu
caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea
furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de lege, in special dreptul de acces la datele cu caracter personal, dreptul la
rectificarea datelor cu caracter personal, dreptul la stergerea datelor cu caracter personal
(dreptul de a fi uitat), dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la opozitie, dreptul de a isi
retrage consimtamantul in orice moment, fara insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe
baza consimtamantului inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere catre
Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si modalitatile
in care pot fi exercitate aceste drepturi;

3. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

4. Pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal
si nu le prelucreaza decat la cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii
Europene sau dreptul intern il obliga sa faca acest lucru;

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

6. 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.

lll. Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale 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.

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

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

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

IV. Atributii generale in domeniul securitatii si sandtatii in muncd si in domeniul situatiilor de
urgenta

A.Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si
furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform
programului si tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgenta (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si
deciziilor emise si furnizate de angajator;

2. Sa respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament
privind protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si
tematicii emise de angajator.

V. Atributii specifice

A. In domeniul casierie-tezaur:

(1) Efectueaza operatiuni de incasari de sume in numerar si/ sau prin intermediul POS-urilor
reprezentand venituri ale bugetului general consolidat si alte sume pentru care reglementarile in
vigoare stabilesc achitarea acestora la unitatile de trezorerie, de la institutii publice/operatori
economici/persoane fizice/alte entitati, intocmind in acest sens “Chitanta pentru incasarea
veniturilor bugetare si a altor sume” prin intermediul aplicatiei informatice TREZOR/TAXEDIV;

(2) Verifica, incaseaza si elibereaza restul aferent sumei primite/urmareste emiterea documentului
de la terminalul POS, dupa caz; inmaneaza chitanta platitorului, pastreaza talonul pentru
incasarea veniturilor bugetare si a altor sume in vederea arhivarii si confirma in aplicatia
informatica operatiunea de incasare a sumei de la platitor;

(3) Efectueaza operatiunile aferente platilor in numerar pe baza documentelor primite pe cale
interna de la serviciile implicate si elibereaza sumele in numerar pe baza actului de identitate al
beneficiarului;

(4) Verifica la incheierea zilnica a programului de lucru daca pentru toate operatiunile pe care le-a
marcat ca operatiuni “De anulat” exista formularele “Referat anulare chitanta”, au fost anulate
de persoana cu rol de “Anulare chitanta” si sunt inscrise in Jurnalul operatiuni de anulat/anulate
din ziua ...”procedand la efectuarea remedierilor necesare impreuna cu persoana desemnata cu
rol de “Anulare chitanta” si cu seful serviciului implicat, in situatia identificarii unor
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(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)
(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

neconcordante;

Alege operatiunea “De anulat”, in cazul constatarii unor erori in completarea formularului sau a
unor cauze generate de platitor (cum ar fi fonduri insuficiente la plata prin POS, etc.), editeaza si
listeaza formularul “Referat anulare chitanta”, si ulterior completeaza olograf, in rubrica
aferenta, motivul anularii, asumandu-si prin semnatura referatul pe care-| transmite persoanei cu
rol de “Anulare chitanta”;

Verifica, numara, sorteaza si impacheteaza corespunzator numerarul incasat cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a
Romaniei;

Intocmeste si verificd jurnalele caselor de incasari/plati si casieria tezaur precum si registrul
privind evidenta numerarului manipulat de personalul casieriei si registrul pentru evidenta
numerarului din casieria tezaur;

Asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea
trezoreriei statului;

Efectueaza zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor de
incasari/ caselor de plati, confrunta zilnic soldul faptic existent cu cel scriptic si verifica
inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de casa;

Asigura o buna gestiune a numerarului existent in casieria tezaur si incadrarea in plafoanele de
casa; stabileste numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar
prin casieria unitatii trezoreriei statului;

Preda coordonatorului compartimentului Casierie tezaur, vanzarea si gestiunea titlurilor de stat
destinate populatiei, numerarul provenind de la casele de incasari/plati pentru a fi numarat,
verificat/ sortat si impachetat, in vederea introducerii de catre detinatorii de chei in tezaur si
completeaza corespunzator Registrul pentru evidenta numerarului manipulat de personalul
casieriei;

Urmareste fluxul documentelor de incasari si plati in numerar si a numerarului in scopul asigurarii
integritatii acestora;

Efectueaza raportari zilnice, lunare si anuale, potrivit precizarilor transmise de Ministerul
Finantelor;

Tnsote§te transportul de numerar si efectueaza operatiuni de ridicari/depunere de numerar din/in
contul curent al trezoreriei statului deschis la Banca Nationala a Romaniei; insoteste transportul
de numerar si efectueaza operatiuni de colectare de numerar de la puncele de incasare;

Verifica la inceputul si sfarsitul programului de lucru starea de functionare a sistemului
antiefractie, din zona in care isi desfasoara activitatea si ia toate masurile care se impun pentru
rezolvarea oricaror probleme aparute;

Pastreaza secretul de serviciu privind traseele parcurse, datele si operatiunile in legatura cu
transporturile de numerar sau alte valori;

Asigura confidentialitatea operatiunilor efectuate in cadrul compartimentului Casierie tezaur,
vanzarea si gestiunea titlurilor de stat destinate populatie;

Gestioneaza documentele cu regim special si asigura tinerea la zi a evidentelor acestora;
Efectueaza lucrarile specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe baza
normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor;

Asigura accesul in incinta casieriei a altor persoane in afara de detinatorii de chei, doar cu
aprobarea conducatorului institutiei;

Intocmeste si semneazd formularele de cerere de retragere numerar de la Banca Nationald a
Romaniei/ notificare de depunere numerar si le transmite scanat la Ministerul Finantelor, dupa
semnarea acestora de catre conducerea trezoreriei;

Intocmeste si verifica "Situatia zilnicd" si "Situatia lunard" (formulare tip), respectand intocmai
Procedura privind operatiunile derulate prin intermediul aplicatiei CashBNR;

Efectueaza operatiunile ce ii revin in cadrul aplicatiei informatice CashBNR in legatura cu
operatiunile cu numerar (efectuare inregistrari cereri de retragere/anunturi de depunere,
confirmari), precum si raportarile zilnice/lunare a soldului mentinut la nivelul unitatii de
trezorerie;
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(24)

(25)

(26)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

Asigura desfasurarea operatiunilor necesare implementarii la nivelul unitatii proprii a sistemului
de depunere numerar la sediile Bancii Nationale a Romaniei a coletelor securizate cu sigilii de
unica folosinta imprimate cu cod de bare;

Tntocme§te, in scopul depunerii numerarului la Banca Nationala a Romaniei, documentelele
interne pe baza carora sunt procesate anunturile de depunere, sigileaza coletele cu numerar, si
verifica ca informatiile electronice sa coincida cu documentele pe suport hartie, respectiv cu
continutul/sigiliul atasat fiecarui colet cu numerar;

Informeaza Activitatea de trezorerie si contabilitate publica a municipiului Bucuresti, cu privire la
programarile pentru ridicari si depuneri de numerar cu autospeciala din dotare.

B. In domeniul vanzdrii si gestiunii titurilor de stat si certificatelor de trezorerie:
Cunoaste si aplica legislatia in vigoare in acest domeniu de activitate;
Pastreaza si utilizeaza corespunzator documentele cu regim special certificate de trezorerie pe
emisiuni distincte si in cadrul acestora pe termene scadente si valori nominale;
Asigura evidenta contabila a certificatelor de trezorerie si a celor transformate in certificate in
depozit, a celor rascumparate, pe emisiuni, termene, valori nominale, beneficiar si surse de
acoperire, precum si a dobanzii aferente acestora;
Pentru certificatele de trezorerie vandute catre populatie si transformate in certificate in depozit
efectueaza verificarile necesare si ulterior rascumpararea acestora prin rambursarea valorii
nominale si a dobanzii aferente;
Urmareste incadrarea dobanzii acordate din bugetul de stat in soldul creditor al contului 618802
si solicita Activitatii de trezorerie si contabilitate publica a municipiului Bucuresti, dupa caz
suplimentarea sumelor aferente dobanzilor in vederea efectuarii operatiunilor aferente
rascumpararii certificatelor de trezorerie/titlurilor de stat;
Verifica cererile de restituire a sumelor cuvenite pentru certificatele de trezorerie pierdute,
furate sau distruse precum si a documentelor doveditoare si solicita aprobarea la activitatea de
trezorerie si contabilitate publica a municipiului Bucuresti pentru rascumpararea acestora;
Intocmeste/verificd balantele de verificare si situatiile de raportare privind rascumpararea
certificatelor de trezorerie pentru populatie, plata dobanzilor pe structura acestora si
transmiterea acestora la Ministerul Finantelor;
Urmareste circuitul strict al tuturor documentelor legate de rascumpararea certificatelor de
trezorerie;
Respecta instructiunile privind decontarea prin intermediul sistemului electronic de plati si a
altor precizari specifice in ceea ce priveste rascumpararea certificatelor de trezorerie prin
virament in cont bancar;
Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul de stat MF - Actiuni Generale a sumelor estimate
pentru achitarea dobanzilor privind rascumpararea certificatele de trezorerie si le transmite la
Serviciul administrarea si contabilitatea contului curent al trezoreriei;
Aplica prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013 pentru modificarea si
completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 710/2003 pentru aprobarea procedurilor
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a
cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor in contul si numele statului precum si a
principalelor documente specifice acestora;
Asigura confidentialitatea operatiunilor efectuate in cadrul compartimentului si a secretului de
serviciu;
Efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/de emisiune
corespunzatoare subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente titlurilor
de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul vanzarii titlurilor de
stat in cadrul Programului Tezaur;
Tntocme§te situatiile de raportare prevazute de legislatia in vigoare in domeniul titlurilor de stat
si le transmite la Activitatea de trezorerie si contabilitate publica a municipiului Bucuresti, din
cadrul Directiei regionale Bucuresti cu respectarea legislatiei in vigoare in domeniul titlurilor de
stat.
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Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor*

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;

Domeniul studiilor?

in domeniul stiintelor economice, stiintelor administrative -
administratie publica;

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice’

minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice

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

Germana?

Cunostinte teoretice in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator?

utilizarea computerului, instrumente online, editare text

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 "

stagiul minim in functii de gestionar, economice sau cu gestiune: 2
ani, conform OMFP nr. 1767/1998, cu modificarile si completarile
ulterioare si Legii nr.22/1969, cu modificarile si completarile
ulterioare

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale'?

Denumirea
generale

competente Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

. Nivel operational
luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel operational

3. Planificare si organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipa Nivel operational

6. Orientare catre cetatean Nivel operational
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7. Integritate Nivel operational

B) Competente specifice'

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine'

Competente  lingvistice in
limba minoritatii nationale

Competente digitale:

Utilizarea programelor
informatice de tip operare -
office (Utilizarea
computerului/Instrumente
online/Editare de text/Calcul
tabelar) -

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice!” -

Sfera relationala a titularului postului

Sfera
relational
a interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

Superior pentru: nu este cazul

Relatii
functionale

-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale
regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in
vederea atingerii obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii coordonate.

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii

Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne (dupa caz)

Relatii de
reprezentare

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic
superioare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordonare.

Sfera
relational

Autoritati si institutii publice

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii
sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca este
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a externa

cazul)

Organizatii internationale Daca este cazul

In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita

Persoane juridice private mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de

subordonare

Libertatea decizionala'®

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic
superioare si a legislatiei conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii si
competenta

In vederea asigurarii continuitatii activitatii compartimentului,
delegarea de atributii de la /catre titularul postului se realizeaza
conform cererii de concediu de odihna sau, in celelalte situatii de
absenta conform notei interne aprobate de conducatorul institutiei.

Intocmit!®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Post vacant

Semnatura

Data

Contrasemneaza?®

Numele si prenumele

Functia

Sef Administratie Adjunct Trezorerie

Semnatura

Data
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APROB,

DIRECTOR EXECUTIV TREZORERIE

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Ministerul Finantelor

Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala

Directia Generala Regionala a Finantelor
Publice Bucuresti

Directia/Structura/Administratia

Administratia sector 3 a Finantelor Publice -
Structura de trezorerie

Serviciul

Incasare si evidenta venituri

Compartimentul

Casierie - tezaur, vanzarea si gestiunea
titlurilor de stat destinate populatiei

Avizat,

Sef administratie

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Inspector casier

Nivelul postului

functie publica de executie

Clasa |

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Realizarea activitatilor potrivit indicatiilor primite de la superiorul
ierarhic, in conformitate cu legislatia in vigoare;
bune conditii si la timp a activitatilor din cadrul compartimentului
pentru a atinge obiectivele structurii din care face parte.

indeplinirea in

Atributiile postului

I. Atributii generale

specific de activitate;

ga.urmare a desemnarii de

L) 0
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1. Tsi insuseste in permanentd legislatia specificd activitatii, legislatia aferentd functiei publice,
cunoaste si respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea
metodologiilor si procedurilor, specifice domeniului de actiyitate arii 8




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
disciplina in munca;

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

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 domeniul specific 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 postului si
in domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

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

Il. 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. Informeaza persoana vizata in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte terta, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal,
perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor
datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in
special dreptul de acces la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter
personal, dreptul la stergerea datelor cu caracter personal (dreptul de a fi uitat), dreptul la
restrictionarea prelucrarii, dreptul la opozitie, dreptul de a isi retrage consimtamantul in orice
moment, fara insa a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului inainte de
retragerea acestuia, dreptul de a depune plangere catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

3. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
acorda sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

4. Pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces
la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal si nu le
prelucreaza decat la cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau
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dreptul intern il obliga sa faca acest lucru;

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

6. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a Iimputernicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce
pot conduce la o 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.

lll. Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii

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

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

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

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

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

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

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre
MF, pe echipamentele institutiei. in cazul in care software-ul pe care intentioneaza 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 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, 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
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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/utilizirii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura ca acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de
securitate ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in
tratatele internationale la care Romania este parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitatii si sandtdtii in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta

A.Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si
furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform
programului si tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgenta (apdrare impotriva incendiilor si protectie civila)

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si
deciziilor emise si furnizate de angajator;

2. Sa respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament
privind protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si
tematicii emise de angajator.

V. Atributii specifice

A. In domeniul casierie-tezaur:
1. Efectueaza operatiuni de incasari de sume in numerar si/ sau prin intermediul POS-urilor
reprezentand venituri ale bugetului general consolidat si alte sume pentru care reglementarile in
vigoare stabilesc achitarea acestora la unitatile de trezorerie, de la institutii publice/operatori
economici/persoane fizice/alte entitati, intocmind in acest sens “Chitanta pentru incasarea
veniturilor bugetare si a altor sume” prin intermediul aplicatiei informatice TREZOR/TAXEDIV;
2. Verifica, incaseaza si elibereaza restul aferent sumei primite/urmareste emiterea documentului de
la terminalul POS, dupa caz; inmaneaza chitanta platitorului, pastreaza talonul pentru incasarea
veniturilor bugetare si a altor sume in vederea arhivarii si confirma in aplicatia informatica
operatiunea de incasare a sumei de la platitor;
3. Efectueaza operatiunile aferente platilor in numerar pe baza documentelor primite pe cale interna
de la serviciile implicate si elibereaza sumele in numerar pe baza actului de identitate al
beneficiarului;
4. Verifica la incheierea zilnica a programului de lucru daca pentru toate operatiunile pe care le-a
marcat ca operatiuni “De anulat” exista formularele “Referat anulare chitanta”, au fost anulate de
persoana cu rol de “Anulare chitanta” si sunt inscrise in Jurnalul operatiuni de anulat/anulate din
ziua ...”procedand la efectuarea remedierilor necesare impreuna cu persoana desemnata cu rol de
“Anulare chitanta” si cu seful serviciului implicat, in situatia identificarii unor neconcordante;
5. Alege operatiunea “De anulat”, in cazul constatarii unor erori in completarea formularului sau a
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unor cauze generate de platitor (cum ar fi fonduri insuficiente la plata prin POS, etc.), editeaza si
listeaza formularul “Referat anulare chitanta”, si ulterior completeaza olograf, in rubrica aferenta,
motivul anularii, asumandu-si prin semnatura referatul pe care-l transmite persoanei cu rol de
“Anulare chitanta”;

6. Verifica, numara, sorteaza si impacheteaza corespunzator numerarul incasat cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a Romaniei;

7. Intocmeste si verificd jurnalele caselor de incasari/plati si casieria tezaur precum si registrul
privind evidenta numerarului manipulat de personalul casieriei si registrul pentru evidenta
numerarului din casieria tezaur;

8. Asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea
trezoreriei statului;

9. Efectueaza zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor de
incasari/ caselor de plati, confrunta zilnic soldul faptic existent cu cel scriptic si verifica inregistrarea
corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de casa;

10. Asigura o buna gestiune a numerarului existent in casieria tezaur si incadrarea in plafoanele de
casa; stabileste numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin
casieria unitatii trezoreriei statului;

11. Preda coordonatorului compartimentului Casierie tezaur, vanzarea si gestiunea titlurilor de stat
destinate populatiei, numerarul provenind de la casele de incasari/plati pentru a fi numarat,
verificat/ sortat si impachetat, in vederea introducerii de catre detinatorii de chei in tezaur si
completeaza corespunzator Registrul pentru evidenta numerarului manipulat de personalul casieriei;
12. Urmareste fluxul documentelor de incasari si plati in numerar si a numerarului in scopul asigurarii
integritatii acestora;

13. Efectueaza raportari zilnice, lunare si anuale, potrivit precizarilor transmise de Ministerul
Finantelor;

14. Tnsoteste transportul de numerar si efectueaza operatiuni de ridiciri/depunere de numerar din/in
contul curent al trezoreriei statului deschis la Banca Nationala a Romaniei; insoteste transportul de
numerar si efectueaza operatiuni de colectare de numerar de la puncele de incasare;

15. Verifica la inceputul si sfarsitul programului de lucru starea de functionare a sistemului
antiefractie, din zona in care isi desfasoara activitatea si ia toate masurile care se impun pentru
rezolvarea oricaror probleme aparute;

16. Pastreaza secretul de serviciu privind traseele parcurse, datele si operatiunile in legatura cu
transporturile de numerar sau alte valori;

17. Asigura confidentialitatea operatiunilor efectuate in cadrul compartimentului Casierie tezaur,
vanzarea si gestiunea titlurilor de stat destinate populatie;

18. Gestioneaza documentele cu regim special si asigura tinerea la zi a evidentelor acestora;

19. Efectueaza lucrarile specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe baza
normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor;

20. Asigura accesul in incinta casieriei a altor persoane in afara de detinatorii de chei, doar cu
aprobarea conducatorului institutiei;

21. Iintocmeste si semneaza formularele de cerere de retragere numerar de la Banca Nationald a
Romaniei/ notificare de depunere numerar si le transmite scanat la Ministerul Finantelor, dupa
semnarea acestora de catre conducerea trezoreriei;

22. intocmeste si verifica "Situatia zilnicd" si "Situatia lunard" (formulare tip), respectand intocmai
Procedura privind operatiunile derulate prin intermediul aplicatiei CashBNR;

23. Efectueaza operatiunile ce i revin in cadrul aplicatiei informatice CashBNR in legatura cu
operatiunile cu numerar (efectuare inregistrari cereri de retragere/anunturi de depunere,
confirmari), precum si raportarile zilnice/lunare a soldului mentinut la nivelul unitatii de trezorerie;
24. Asigura desfasurarea operatiunilor necesare implementarii la nivelul unitatii proprii a sistemului
de depunere numerar la sediile Bancii Nationale a Romaniei a coletelor securizate cu sigilii de unica
folosinta imprimate cu cod de bare;

25. Intocmeste, in scopul depunerii numerarului la Banca Nationald a Romaniei, documentelele
interne pe baza carora sunt procesate anunturile de depunere, sigileaza coletele cu numerar, si
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verifica ca informatiile electronice sa coincida cu documentele pe suport hartie, respectiv cu
continutul/sigiliul atasat fiecarui colet cu numerar;

26. Informeaza Activitatea de trezorerie si contabilitate publica a municipiului Bucuresti, cu privire la
programarile pentru ridicari si depuneri de numerar cu autospeciala din dotare.

B. in domeniul vanzdrii si gestiunii titurilor de stat si certificatelor de trezorerie:
1. Cunoaste si aplica legislatia in vigoare in acest domeniu de activitate;
2. Pastreaza si utilizeaza corespunzator documentele cu regim special certificate de trezorerie pe
emisiuni distincte si in cadrul acestora pe termene scadente si valori nominale;
3. Asigura evidenta contabila a certificatelor de trezorerie si a celor transformate in certificate in
depozit, a celor rascumparate, pe emisiuni, termene, valori nominale, beneficiar si surse de
acoperire, precum si a dobanzii aferente acestora;
4. Pentru certificatele de trezorerie vandute catre populatie si transformate in certificate in depozit
efectueaza verificarile necesare si ulterior rascumpararea acestora prin rambursarea valorii nominale
si a dobanzii aferente;
5. Urmareste incadrarea dobanzii acordate din bugetul de stat in soldul creditor al contului 618802 si
solicita Activitatii de trezorerie si contabilitate publica a municipiului Bucuresti, dupa caz
suplimentarea sumelor aferente dobanzilor in vederea efectuarii operatiunilor aferente rascumpararii
certificatelor de trezorerie/titlurilor de stat;
6. Verifica cererile de restituire a sumelor cuvenite pentru certificatele de trezorerie pierdute, furate
sau distruse precum si a documentelor doveditoare si solicita aprobarea la activitatea de trezorerie si
contabilitate publica a municipiului Bucuresti pentru rascumpararea acestora;
7. Intocmeste/verifici balantele de verificare si situatiile de raportare privind rascumpararea
certificatelor de trezorerie pentru populatie, plata dobanzilor pe structura acestora si transmiterea
acestora la Ministerul Finantelor;
8. Urmareste circuitul strict al tuturor documentelor legate de rascumpararea certificatelor de
trezorerie;
9. Respecta instructiunile privind decontarea prin intermediul sistemului electronic de plati si a altor
precizari specifice in ceea ce priveste rascumpararea certificatelor de trezorerie prin virament in cont
bancar;
10. Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul de stat MF - Actiuni Generale a sumelor estimate
pentru achitarea dobanzilor privind rascumpararea certificatele de trezorerie si le transmite la
Serviciul administrarea si contabilitatea contului curent al trezoreriei;
11. Aplica prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013 pentru modificarea si
completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 710/2003 pentru aprobarea procedurilor
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a
cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor in contul si numele statului precum si a principalelor
documente specifice acestora;
12. Asigura confidentialitatea operatiunilor efectuate in cadrul compartimentului si a secretului de
serviciu;
13. Efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/de emisiune
corespunzatoare subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente titlurilor de
stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul vanzarii titlurilor de stat in
cadrul Programului Tezaur;
14. Tntocme§te situatiile de raportare prevazute de legislatia in vigoare in domeniul titlurilor de stat
si le transmite la Activitatea de trezorerie si contabilitate publica a municipiului Bucuresti, din cadrul
Directiei regionale Bucuresti cu respectarea legislatiei in vigoare in domeniul titlurilor de stat.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;
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Domeniul studiilor®

in domeniul stiintelor economice, stiintelor administrative -
administratie publica;

Perfectionari/specializari®

Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice’

minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice

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

Germana?

Cunostinte teoretice in
domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator
incepator?

utilizarea computerului, instrumente online, editare text

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 "

stagiul minim in functii de gestionar, economice sau cu gestiune: 2
ani, conform OMFP nr. 1767/1998, cu modificarile si completarile
ulterioare si Legii nr.22/1969, cu modificarile si completarile
ulterioare

Competente necesare exercitarii functiei publice

C) Competente generale'?

Denumirea
generale

competentei Nivelul de complexitate

2. Rezolvarea de probleme si

. Nivel operational
luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel operational

3. Planificare si organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipa Nivel operational

8. Orientare catre cetatean Nivel operational

9. Integritate Nivel operational
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D) Competente specifice'3

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine™

Competente lingvistice in
limba minoritatii nationale

Competente digitale:

Utilizarea programelor
informatice de tip operare -
office (Utilizarea
computerului/Instrumente
online/Editare de text/Calcul
tabelar) -

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice!” -

Sfera relationala a titularului postului

Sfera
relational | Relatii ierarhice

a interna

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

Superior pentru: nu este cazul

Relatii
functionale

-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale
regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in
vederea atingerii obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii coordonate.

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii

Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si
procedurilor interne (dupa caz)

Relatii de
reprezentare

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic
superioare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
subordonare.

Sfera
relational
a externa

Autoritati si institutii publice

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii
sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca este
cazul)

Organizatii internationale Daca este cazul

In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita

Persoane juridice private mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de

subordonare
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Libertatea decizionala'®

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic
superioare si a legislatiei conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii si
competenta

In vederea asigurarii continuitatii activitatii compartimentului,
delegarea de atributii de la /catre titularul postului se realizeaza
conform cererii de concediu de odihna sau, in celelalte situatii de
absenta conform notei interne aprobate de conducatorul institutiei.

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

Sef Administratie Adjunct Trezorerie

Semnatura

Data
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