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FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Nr
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Descrierea postului

Scopul principal al postului Realizarea activitatii de pregatire profesionala, salarizare
si  resurse umane conform indicatiilor primite de la
superiorul ierarhic si in conformitate cu legislatia in
vigoare si asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp
a activitatilor din cadrul Serviciului resurse umane pentru
a atinge obiectivele structurii din care face parte.

Atributiile postului

Atributii generale:
1. isi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activitatii, cat si cea nationala cu
incidenta asupra activitatii;
2. intocmeste raportari, informari solicitate de catre conducerea ierarhic superioara;
3. raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate;
4. poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in
vederea asigurarii aplicarii legislatiei in domeniu;
5. utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii
de informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata;
6. asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in
vigoare;
7. formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul de activitate;
8. participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor
superiorilor ierarhici, in limita mandatului primit;
9. semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea
activitatii;
10. respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate;
11. solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate;
12. respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor;
13. respecta normele de conduita si disciplina, precum si legislatia aferenta functiei publice;
14. respecta programul de lucru;
15. urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala pe domeniul de competenta al serviciului;
16. asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei;
17. solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in baza




sarcinilor rezultate din legislatie, repartizate de conducerea administratiei si a directiei
generale ;

18. raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrarilor
repartizate;

19. cunoaste si respecta reglementarile legale specifice atributiilor care ii revin, respectand
aplicarea corecta a acestora;

20. raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum si a
altor sarcini trasate de conducerea administratiei si /sau de conducerea directiei generale;

21. raspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducerea administratiei in caz
de abateri;

22. se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie;

23. aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si a documentelor;
24. respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de statutul functionarilor publici si de
Regulamentul intern;

25. respecta normele privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta;

26. efectueaza in interes de serviciu deplasari in tara;

27. participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionala sau seminarii, pe
domeniul de competenta, ca urmare a desemnarii de catre conducerea directiei /serviciului;

28. raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existente in locatiile care apartin
structurii din care face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora;

29. respecta limitele de competenta in relatiile cu alte servicii /compartimente si institutii;

30. efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe
care le intocmeste si le supune controlului ierarhic;

31. asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate;

32. indeplineste 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 privind datele cu caracter personal:

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

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

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

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, 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 cunostinta.

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

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea
sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor
de securitate, precum si asigurarea securitatii organizatiei ( fizic si logic) aplicabile/aprobate la
nivelul MF si al ANAF pe perioada exercitarii atributiilor postului.
2. Isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de
nivelul postului, conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe
aprobate.

3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza datele (atat datele in format electronic, cat si cele in
format letric) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a
atributiilor stabilite in fisa postului.
4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate
informatica, intalnit sau observat (de exemplu: ,,Calul Troian”, virusi, viermi indisponibilitatea




unor aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente,
defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate,
incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni
de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat si catre
Service Desk.

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

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format
letric, cat si cele in format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului
de lucru, 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 i revin.

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

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

11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, 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 la 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.

Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1.Sa se prezinte la serviciu numai in stare normala si suficient de odihnita, fara a fi sub influenta
bauturilor alcoolice, a consumului de produse sau substante stupefiante sau al medicamentelor
cu efecte asimilate acestora, a unor situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive;
2.5a mentina locul de munca din punct de vedere al cerintelor de securitate, inclusiv de igiena,
intr-o stare corespunzatoare;

3.5a isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria sa persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

4.5a comunice imediat angajatorului si/ sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice alte deficiente a sistemului de protectie;

5.5a aduca la cunostinta sefului de serviciu/institutie in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

6.5a studieze, sa-si insuseasca si sa aplice prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

7.5a respecte masurile de aparare impotriva incendiilor si consecintele producerii incendiilor;




8.5a respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor astfel incat
sa nu puna in pericol prin decizii si fapte viata personalului, bunurile si mediul;

9.Sa fumeze in locurilor stabilite in acest sens;

10.5a studieze, sa-si insuseasca si sa aplice instructiunile primite pe linia P.S.I.

Atributii in domeniul PSI:

1.5a respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau de persoanele desemnate de acesta;

2.5a utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducatorul institutiei sau de persoanele
desemnate de acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele
de lucru;

3.5a nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

4.5a comunice, imediat, conducatorul institutiei ori persoanelor imputernicite de acesta orice
situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

5.5a coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, atat cat i permit cunostintele
si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

6.5a acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol;

7.Indeplineste atributiile prevazute in actul de autoritate nr. 6 al DGRFP Cluj Napoca - pct. IV
Atributiile salariatilor in domeniul apararii impotriva incendiilor.

Atributii specifice:
A.Atributii generale comune personalului din cadrul Serviciului resurse umane:
(1) realizeaza, monitorizeaza si raspunde de gestiunea resurselor umane, a functiilor public
psturilor contractuale si de aplicarea prevederilor legale specifice privind structura organizat
crutarea, selectia, numirea si avansarea/ promovarea in grade, clase si categorii profesid
odificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau de munca, stabilirea salariu
rordarea altor drepturi salariale si de personal, precum si dezvoltarea in cariera a personalului la n
rectiei generale regionale, in limitele de competenta;

(2) aplica masurile ce rezulta din strategia Agentiei in domeniul resurselor umane;

(3) raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de formare profesionala pentru persc
rectiei generale regionale si aplica prevederile legale in domeniu.

B.Atributii specifice comune personalului din cadrul Serviciului resurse umane:

(1) monitorizeaza si raspunde de gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a fung
ntractuale la nivelul Directiei generale regionale;

(2) realizeaza activitatea de recrutare, selectie, numire, avansare/promovare, modif
spendare sau incetare a raporturilor de serviciu pentru functionarii publici din cadrul Directiei ger
gionale;

(3) aplica prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificar
»mpletarile ulterioare in ceea ce priveste angajarea, avansarea, modificarea, suspendarea sau ince
pntractului individual de munca pentru personalul contractual din cadrul Directiei generale regionals

(4) fundamenteaza propunerile, intocmeste si prezinta spre aprobare Agentiei, in conditiile
oiectele statelor de functii ale Directiei generale regionale; solicita si obtine avizul prealabil al Ag
ationale a Functionarilor Publici pentru proiectele statelor de functii inaintate spre aprobare, preg
Ministerului Finantelor pentru structurile coordonate metodologic de acesta, ori de cate ori este ca

(5) fundamenteaza si inainteaza spre aprobare Agentiei propuneri cu privire la modifi
ructurii organizatorice a Directiei regionale, ori de cate ori este cazul; pentru structurile coord
etodologic de Ministerul Finantelor, solicita si obtine avizul prealabil al acestuia;

(6) analizeaza si repartizeaza, in conditiile legii, numarul de posturi aprobate - functii pub
nctii contractuale, pe compartimente, structuri organizatorice, clase, categorii sau grade profesi
entru Directia regionala;




(7) monitorizeaza lunar situatia posturilor vacante din cadrul Directiei generale regionalé
ansmite Agentiei;
(8) elaboreaza studii si analize privind dinamica si structura corpului functionarilor publi
idrul Directiei generale regionale, la solicitarea Agentiei sau a Ministerului Finantelor si/sau in funcf
2cesitati;

(9) coordoneaza activitatea de intocmire si centralizare a fiselor posturilor pentru Di
gionald, asigurand totodata si asistenta si indrumare in acest domeniu;

(10)  coordoneaza si monitorizeaza activitatea de evaluare a performantelor profesi
dividuale ale functionarilor publici/ personalului contractual, conform legii, pentru Directia regidg
igurand totodata si asistenta si indrumare in acest domeniu;

(11)  opereaza, modifica si actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Function
ublici, respectiv a portalului de management al functiilor si al functionarilor publici privind modifi
tervenite in situatia functionarilor publici si a informatiilor privind functiile publice din cadrul Dir
*nerale regionale;

(12) completeaza si raporteaza lunar pe portalul de management al functiilor publi
sentiei Nationale a Functionarilor Publici, situatia lunara privind salariile functionarilor publici prec
posturilor vacante si temporar vacante din cadrul Directiei generale regionale;

(13)  transmite electronic Registrul de evidenta a personalului contractual catre Inspectc
eritorial de Munca, in conformitate cu prevederile legale;

(14)  gestioneaza, actualizeaza si raspunde de baza de date ONIX privind evidenta person
rectiei generale regionale;

(15) aplica prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale si a altor drepty
2rsonal si actualizeaza sau modifica si completeaza ori de cate ori este cazul actele administrative
wre sunt stabilite drepturile salariale si alte drepturi pentru personalul Directiei generale regionale;

(16)  elaboreaza lucrari privind drepturile salariale si alte drepturi de personal p
ersonalul Directiei generale regionale, potrivit competentelor stabilite prin lege pentru structuri
ire le gestioneaza;

17) urmareste aplicarea dispozitiilor legale referitoare la sistemul public de pensii s
epturi de asigurari sociale de stat;

(18) intocmeste, actualizeaza si raspunde de dosarele profesionale/ personale p
ersonalul Directiei generale regionale;

(19) intocmeste adeverinte pentru personalul din cadrul Directiei generale regionale p
rrtificarea calitatii de salariat, precum si pentru atestarea vechimii in munca si in specialitatea stud

(20) intocmeste proiectele de acte administrative specifice activitatii de resurse ur
recum si acte administrative de sanctionare emise in baza raportului Comisiei de disciplina;

(21)  participa la elaborarea proiectului Regulamentului de organizare si functiona
rectiei generale regionale, prin formularea de propuneri, pe care le inainteaza Agentiei;

(22) elaboreaza si actualizeaza periodic Regulamentul intern al Directiei generale regi
rivind relatiile de munca (raporturi de serviciu pentru functionarii publici si raporturi de munca p
>rsonalul contractual), pe care il inainteaza spre aprobare conducerii institutiei;

(23) asigura secretariatul si intocmeste documentatia prevazuta de lege privind solutio
pntestatiilor depuse la Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale;

(24) examineaza si formuleaza raspunsuri la cererile, scrisorile, sesizarile si reclam
terne transmise de catre personalul Directiei generale regionale, in domeniul de activitate specific;

(25) examineaza si formuleaza puncte de vedere cu privire la petitiile adresate Dir
snerale regionale in domeniul specific de activitate, in vederea integrarii acestora in raspunsul pe ¢
rnizeaza petentilor structura de relatii cu publicul, in conformitate cu dispozitiile 0.G nr. 27
rivind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari si completar
pgea nr. 233/2002, cu modificarile ulterioare;

(26) indruma personalul de conducere in aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de acti
ecific;

(27) transmite periodic catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, informatii p




izierul administrativ al personalului, in vederea actualizarii bazei de date privind cazierul adminis
>stionata de aceasta institutie;

(28) monitorizeaza si raspunde de desfasurarea procesului de depunere a declaratiil
ere si interese, in conditiile legii, pentru personalul Directiei generale regionale, asigurand totod
istenta si indrumare in acest domeniu;

(29) furnizeaza Agentiei informatiile cu privire la resursele umane incadrate in institu
»derea centralizarii acestora si fundamentarii de catre structurile de specialitate a proiectului bug
reltuielilor de personal al Directiei generale regionale;

(30)  asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestz
concursurile organizate pentru recrutarea si avansarea/ promovarea personalului Directiei gen
gionale;

(31)  asigura aplicarea reglementarilor legale privind concediile de odihna, a concediilo
ata, a concediilor pentru evenimente deosebite, a altor categorii de concedii prevazute de le
velul personalului Directiei generale regionale;

(32) initiaza si organizeaza demersurile pentru infiintarea Comisiei Paritare;
(33) elaboreaza bugetul anual de formare profesionala de la nivelul Directiei ger
gionale pe baza propunerilor inaintate de compartimentul de pregatire profesionala;

(34) asigura intocmirea semestriala si supune spre aprobare conducerii ancheta locuril
unca vacante solicitata de Institutul National de Statistica;
indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Directiei generale regionale, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

C. Atributii in domeniul salarizarii:

1. asigura calculul tuturor drepturilor salariale pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul D.G.R.F.P. CLUJ-NAPOCA, pe baza documentelor emise de structurile de
specialitate (pontaje, ordine, decizii etc.) si a statelor de functii;

2. asigura calculul si plata concediilor de odihna si a concediilor medicale cuvenite personalului
pe baza documentelor justificative

3. asigura calculul drepturilor salariale conform hotararilor judecatoresti si in baza
documentelor justificative emise de compartimentele de specialitate;

4. stabileste si efectueaza varsamintele la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat,
in termenele prevazute de lege;

5. asigura platile aferente salariilor si a altor drepturi salariale si intocmeste ordinele de plata in
vederea efectuarii platilor;

6. intocmeste fisele necesare platii salariilor in conturile de card, in conformitate cu conventiile
incheiate intre salariati si bancile agreate de acestia;

7. intocmeste fluturasi pentru toate platile efectuate personalului din cadrul D.G.R.F.P. CLUJ-
NAPOCA;

8. executa deciziile de retinere sau imputare privind recuperarea pagubelor cauzate de
salariati;

9. asigura intocmirea lunar, semestrial si anual a declaratiilor si situatiilor fiscale si statistice:
declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta
nominala a persoanelor asigurate - D112, S1 lunar - Ancheta asupra castigurilor salariale, S2
anual - Ancheta salariilor in luna octombrie anul..., S3 anual - Costul fortei de munca;

10. intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de salariatii ;

11. intocmeste contractele pentru constituirea garantiilor materiale, analizeaza cuantumurile
acestora pentru persoanele care au calitatea de gestionari;

12. tine evidenta nominala a concediilor de odihna, a concediilor medicale, si a altor concedii si
zile libere;

13. gestioneaza, actualizeaza si raspunde de baza de date SPIN privind salarizarea personalului;
14. pastreaza confidentialitatea documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;
15.Intocmeste, actualizeaza si raspunde de dosarele profesionale/ personale pentru personalul
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca, asigura intocmirea formularelor A-J pentru functionarii publici cf. HG
432/2004;

16. indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in conformitate cu legislatia in




vigoare.

D.Atributii specifice individuale in domeniul pregatirii profesionale:

1.asigura, gestioneaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de formare profesionala pentru
personalul de la nivelul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca si aplica prevederile legale in domeniu;
2.stabileste necesitatile de formare profesionala a personalului, pe domeniile prioritare de
formare profesionala, pe baza rezultatelor analizei nevoilor de instruire identificate in raport cu
cerintele actuale si de perspectiva ale Directiei regionale;

3. elaboreaza Planul anual de pregatire profesionala continua a personalului din cadrul
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca;

4. organizeaza si desfasoara programe de formare profesionala conform Planului anual de
formare profesionala;

5.asigura participarea personalului D.G.R.F.P. Cluj-Napoca la programele de formare organizate
prin directia generala, Scoala de fiscalitate, respectiv prin Scoala de finante publice si vama;
6.monitorizeaza rezultatele activitatii de formare profesionala desfasurata la nivelul D.G.R.F.P.
Cluj-Napoca , precum si cele derulate prin Scoala de fiscalitate, respectiv Scoala de finante
publice si vama;

7.tine evidenta tuturor activitatilor de pregatire profesionala desfasurate la nivelul D.G.R.F.P.
Cluj-Napoca;

8.intocmeste raportari lunare/trimestriale/semestriale pentru instruirile privind participarea
personalului D.G.R.F.P. Cluj-Napoca ;

9.asigura tansmiterea de informatii privind formarea profesionala catre D.G.R.F.P. Cluj-
Napoca/Serviciul resurse umane, respectand formatul standard de transmitere a datelor;
10.asigura promovarea imaginii si a importantei instrumentului de formare in dezvoltarea
resurselor umane in cadrul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca;

11.intocmeste documente de raportare legate de stadiul desfasurarii componentelor de formare
profesionala de la nivelul proiectelor aflate in implemenatre la nivelul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - ;
12.elaboreza documentatia necesara organizarii si desfasurarii fiecarui program de pregartire
profesionala;

13.asigura conditii corespunzatoare de desfasurare a tuturor cursurilor si actiunilor planificate in
Planul anual de formare profesionala;

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta;

Domeniul studiilor - domeniul stiintelor economice/ juridice

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate prevazuta | - 7 ani in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei

de lege pentru ocuparea functiei publice

publice

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

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

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

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile




autoritatilor sau institutiilor publice
respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale Denumirea competentei generale Nivelul de
compexitate
1. Rezolvarea de probleme si luarea | Nivel operational
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
7. Integritate Nivel operational
8. Managementul performantei -
9. Dezvoltarea echipei
10. Generarea angajamentului
11. Promovarea inovatiei si initierea
schimbarii
b) Competente specifice Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine
Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale
Competente digitale - Utilizarea Nivel utilizator
programelor informatice de tip | incepator
operare - office(Utilizarea
calculatorului/Instrumente
online/Editare de text/Calcul
tabelar)
Alte competente specifice
Sfera relationala a titularului postului
Sfera Relatii ierarhice - subordonat fata de seful ierarhic superior
relationala | Relatii functionale - cu celelalte structuri din cadrul Administratiei/ Directiei
interna generale;
structuri ale caror decizii au influenta asupra
obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfasurare a activitatii
Relatii de control -
Relatii de reprezentare | - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;
Sfera Autoritati si institutii in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
relationala | publice primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;
externa Organizatii in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
internationale primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;
Persoane juridice in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
private primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;

Libertatea decizionala

- este limitata de atributiile postului si reglementarile
legale in vigoare

Delegarea de atributii si
competenta




intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




