MINISTERUL FINANTELOR _
DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE CLUJ- Aprobat,

NAPQCA DIRECTOR GENERAL
Directia Servicii Interne.
'Serviciul Resurse Umane

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

informatii generale privind postul

Nr
Denumirea postului CONSILIER
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa | '
Gradul profesional superior

Descrierea postului

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

Atributiile postului
Atributii generale: _ _

1. 1§ Insuseste Tn permanentd atdt legislatia specificd activitdtii, cat si cea nationald cu.
incidenta asupra activitatii;
2. intocmeste raportari, informari solicitate de céatre conducerea ierarhic superipara;
3. raspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate; _
4. poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si co celelalte structuri ale ANAF, in
vederea asigurarii aplicarii legislatiei in domeniu;
5. utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor- legate, tn vederea obtinerii
de informatii relevante necesare, care au legituri cu activitatea desfasuraty;
6. asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in
vigoare; '
7. formuleaza propuneri de imbundtatire 5i actualizare in demeniul de activitate;
8. participa la actiunile 5i activititile organizate de conducerea diréctiei, conform dispozitiilor
superiorilor ierarhici, In limita. mandatului primit;. '

9. semnaleazd ori de cite ori este cazul neregularitdtile pe care le intampina in desfasurarea

activitatii; o

10. respecta termenetle de solutionare a lucrarilor repartizate;

11. solicita sprijinul superiorului ferarhic pentru solutionarea lucririlor repartizate;

12. respecta regulite stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor:

13. respectd normele de conduiitd si disciplind, precum si legislatia aferentd functiei publice;

14. respectd programul de lucru; - '

15. urmareste indeplinirea obiectiveior strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de

Administrare Fiscald pe domeniul de competenta al serviciului;

16, asigurd evidenta tucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei;
17. solutioneazd si rezolva price alte lucrari care revin structurii din care face parte; in baza
sarcinilor rezultate din legislatie, repartizate de. -conducerea administratiei i a directiei




generale ;. o

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

19. cunoaste §i respectd reglementdrile legale specifice atributiilor care ¥ revin, respectand
aplicarea corecta a acestora; _

20. raspunde pentru modul de Trideplinire a atributiilor previzute in fisa postului precum §ia
altor sarcini trasate de conducerea administratiei si /sau de conducerea directiei generale;

21. raspunde de respectarea disciplinei in muncd'si informeazi conducerea administratiei in caz
de abateri;’

22, se’preocupa permanent de pregdtirea profesionald proprie; _

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

25. respectd normele privind. securitatea s5i sindtatea- in muncd 51 in domeniul situatiilor -de
urgenta; __ |

26. efectueaza ininteres de serviciu deplasari in tars;

27, participa, potrivit programului, la activititile de formare profesionald sau seminarii, pe
domeniul de competent&, ca urmare a desemnarii de citre conducerea directiei /serviciului;

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

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

30. efectueazi cortrolul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe
care le intocmeste si le supune controlului ierarhic; _

31. asigura si rdspunde pentru fritocmirea corespondentei curente repartizate;

32, ndeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al
postului §i Th 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, Pretucreaza numai datele cu caracter persorial necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
este raspunzator de operatiunile pe care le efectueazs dupé autentificare.

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

4. Informeazd de indatd conducerea operatorului sau, dupi caz, a imputernicitului  si
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de
prelucrare .ce pot conduce la o incilcare a securititii datelor cu caracter personal sau despre
situatiite in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale,
despre care a luat cunostintd. _

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

Atributii in domeniul securititii datelor si a confidentialitdtii:

1. Cunoaste si respectd politicile si procedurile: privind securitatea informatiitor, securitatea
sistemelor informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor
de securitate, precum §i asigurarea securititii organizatiei ( fizic si logic) aplicabile/aprobate ia
nivelul MF si al ANAF pe perioada exercitirii atributiitor postului.
2. lsi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care-are acces in functie de
nivelul postului, conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilof conexe
aprobate. ' '

3. Acceseaza, Utilizeazd si gestioneaza datele (atdt datele in format electronic, cat i cele in
format’ letric) in conformitate cu mivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a
atributiilor stabilite n fisa postului. _ '
4. Semnaleazi intr-un timp cit mai  scurt posibil, ‘orice eveniment/bresa de securitate
informatica, inté(nit sau observat {de exemplu; ,Calul Troian”, virusi, viermi indisponibilitatea
uncr_aplicatii/functionarea defectuoasd a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente,




defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate,

fncilcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificdri necontrelate ale sistemului, defecl;lunl
de software sau hardware, incilcdri de acces etc.) atat citre superiorul ierarhic; cat si catre
Service Desk.

5. Cunoaste si aplica pollttcﬂe institutiei cu privire la ;biroul curat”, in 'sensul pastrarii
documentelor 7 in format letric si a medntor/suporturllor externe de stocare a datelor in dutapuri
fncuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat, atunci ¢dnd nu sunt utilizate, cu precadere in
afara programulut de lucru.

6. Are obllgat;la de -a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atdt cele in format
tetric, cdt si cete in format electronic) la mvelul statiei de lucru, atdt la incheierea programuim
de lucru, cat §i atunci cand se asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai.
mare de timp.

7. N instaleaza programe care nu beneficiaza ‘de o ticenta valida.si care ny sunt aprobate de
cadtre 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 cétre personalul autorizat din cadrul Centrului Natwna( pentru
Informatii Financiare, respectéind politicile si procedurile: aphcabﬂe/aprobate.

8. Nu ut1l1zeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de
1ndeplm1rea sarcinilor de serviciu care §i revin.

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemuli informatic
al MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mabile
mtehgente etc.}, prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtutui, criptdrii, virusarii.

10. Cunoaste §i respecta politicile si procedurite cu privire la inregistrarea,. mdexarea pastrarea
si dlstrugerea datelor precum si perloada legald de pastrare a acestora.

11. Pastreazi confidentialitatea elementelor de autentificare. {parole de acces, numele de
utilizator, card eiectromc token, certificat chg1tal) precum si orice dispozitive. 51!sau informatii
simitare, utilizate in ‘scopuri de autorizare si 1dent1ﬁcare si este strict raspunzator de
operatiunile pe-care la efectueaza dupd autentaﬁcare.

12. Pistreaza, in conformitate cu tegislatia In vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice si
dupad ce nu mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea n legatura cu faptele, “informatiile sau documentele de care ia cunostmta pe
parcursul exércitarii functiei publice.

13, Tn cazul accesarnlutllizaru datelor provenite din schimburite de Anformatii internationale, se
va asigura ca acestea sunt utilizate respectand misurile de securitate exprimate in poimcrle de
securitate ale informatiilor de la nivelul MF §i ANAF, precum si in reglementarile legislative si in
tratatele mtematlona{e la care Romania este parte.

Atributii pe linia securitdtii §i sAndtdtii n muncd:

1.53 se prezinte la serviciu numai in stare normala si suficient de odihnita, fird a fi sub influenta
bauturilor alcoolice, a consumului de produse sau substan‘;e stupefiante sau al medicamentelor
cu efecte asimilate acestora, ‘a unor situatii puterfic stresante sau a unor manifestari maladive;
2.53 mentind locul de munca din punct de vedere al cerintelor de securitaté, inclusiv de igiena,
intr-o stare corespunzitoare;

3.53 Tsi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatlrea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuna la pericol de acc1dentare sau
imbolnavire profesionald atat propria sa persoana cat §1 alte persoane care pot fi afectate de
actiunite sau omisiunile sale fn timpul procesului de munca;

4.5a comunice imediat andajatorului si/ sau lucratontor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s3 o considere pericol pentru securitatea §i ‘sanatatea
lucratorilor, precum si orice alte deficiente a sistemului de protectie;

5.53 aduca la cunostinta seftlui de serviciu/institutie j in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprle sau de-alti angajati;

6.53 studieze, s#-si insuseascd 5l sa aplice prevederile legislatiei din domeniut securitatii i
sanatatn in munca s masurile de aplicare a acestora;

7.58 respecte misurite de. apirare impotriva incendiitor si consecintele producerii incendiilor;.
8.54 respecte reglementarile tehnice §i dispozitiile de apirare impotriva incendiilor astfel incat




sa nu puna in pericol prin-decizii §i fapte viata personalufui, bunurile si mediul;
9.5a fumeze in locurilor stabilite in acest sens; _
10.5a studieze, s&-si insuseasca §i s& aplice instructiunile primite pe linia P.S.1.

Atributii in domeniul PSI: _

1.5a respecte regulile i masurile de.apdrare impotriva incerdiilor; aduse la cunostintd, sub orice
forma, de conducatorut institutiei sau de persoanele desemnate de acesta;

2.54. utilizeze, potrfivit instructiunilor date de conducitorul institutie sau de persoanele
desemnate de acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele
de lucry; o _

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

4.54 comunice, imediat, conducitorul institutiei ori persoanelor imputernicite. de acesta orice
situatie pe care este indreptdtit sa o considere un pericol de ‘incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea.incendiilor;
5.54 coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, atat cat ii pérmit cunostintele
st sarcinile sale, in vederea realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

6.5a acorde ajutor; atat cit este rational posibil, oricirui ait salariat aflat intr-o situatie de’
pericol; _ _

7.Indeplineste atributiile previzute in actul de autoritate nr. 6 al DGRFP Cluj Napoca - pct. IV
Atributiile salariatilor \n domeniut ap&rarii impotriva incendiilor.

Atributii specifice:

A.Atributii generale comune personalului din cadrul Serviciului resurse umane: _

- realizeaza, monitorizeaza §i rdspunde de gestiunea resurselor umane, a functiilor publice
posturilor contractuale $i de aplicarea prevederilor legale specifice, privind structura organizat
recrutarea, selectia, numirea §i avansarea/ promovarea in grade, clase si categorii profesid
modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau de munca, stabilirea salariy
acordarea altor drepturi salariale §i de personal, precum si dezvoltarea in carierd a personaly
nivelul Directiei generale regionale, in limitele de- competenta;

- aplicd masurile ce rezultd din strategia Agentiei in domeniul resurselor umane;

- raspunde de organizarea si desfisurarea activitdtii de formare profesionald pentru personalul Dir
generale regionale si aplicd prevederile (egale in domeniu. '

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

- monitorizeaza si r3spunde de gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a fun
contractuale la nivelul Directiei generale regionale; '
-realizeaza activitatea de recrutare, selectie, numire, avansare/promovare, modificare, suspe
sau “incetare a raporturilor de serviciu pentru functionarii publici din cadrul Directiei ger
regionale; ' _ _ '
-aplica prevederile Legii nr. 53/2003 privind -Codul Muncii, republicati, cu modificirile si comple
ulterioare in ceea ce priveste angajarea, avansarea, modificarea, suspendarea sau fince
contractului individual de munca pentru personalul contractuat din cadrul Directiei -generale regior
-fundamenteaza propunerile, intocmeste st prezintd ‘spre aprobare Agentiei, in conditiile
profectele statelor de functii ale Directiei generale regionale; soticitd si -obtine avizul preala
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentiu proiectele statelor de functii inaintate spre‘aprg
precum si al Ministerului Finantelor peritry structurile coordonate metodelogic de acesta, ori de
ori este cazul; _ '

-fundamenteazd si inainteazd spre aprobare Agentiei propuneri cu privire: la modificarea stry
organizatarice a Directiei regionale, ori de cite ori este cazul; pentru structurile coord
metodologic de Ministerul Finantelar, solicit3 si obtine avizul preatabil al acestuia:

- analizeaza st repartizeaza, in conditiile legii, numarul de posturi aprobate - functii publice si f
contractuale, pe compartimente; structuri orgahizatorice, clase, categorii sau grade profesi
pentru Directia regional; '

- monitorizeaza {unar situatia posturilor vacante din cadrul Directiei generale regionale si o tran
Agentiei;




- elaboreaza studii §i analize privind dinamica si structura ‘corpului functionarilor publ_i;i din d
Directiel generale regionale, (a solicitarea Agentiei sau a Ministerului Finantelor si/sau in funct
necesitati; '

- coordonedza activitatea de intocmire si centralizare a fiselor posturilor pentru Directia regig
asigurand totodata si asistent3 si indrumare in acest domenit; _

- coordoneaza si monitorizeaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale. individua
functionarilor publici/ personatului contractual, conform legii, pentru Directia regionald, asig
totodatd si asistenta si indrumare in acest domeniu;

- opéreaza, modificd si actualizeazi baza de date a Agentiei Nationale a Functionariler Py
respectiv a portalului de management. al functiilor si al functionarilor publici privind modifi
intervenite in situatia functionarilor publici si a informatiilor privind functiile publice din q
Directiei generale regionale; _

- completeaza si raporteaza lunar pe portatul de management al functiilor. publice al Agentiei Natj
a Functionarilor Publici, situatia (unard privind salariile functionarilor publici precum si a post
vacante i temporar vacante din cadrul Directiei generale regionale; _

- transmite electranic Registrul de evidents a personalului contractual citre Inspectoratul Teritor
Munca, in conformitate cu prevederite legale;

- gestioneazd, actualizeaza si rispunde de baza de date ONIX privind evidenta personalului Dir
generate regjonale; _ _ '

- aplica prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale si a altor drepturi- de persona
actualizeaza sau modifica 5i completeazi ori de cate ori este cazul actele administrative prin care
stabitite drepturile salariale si alte drepturi pentru personalul Directiei generale regionale;

- elaboreaza lucrdri privind drepturile salariale si alte drepturi de personat pentry personalul Dir|
generale regionale, potrivit competentetor stahilite prin lege pentru structurile pe care le gestiong
- urmdreste aplicarea dispazitiilor legale referitoare la sistemul public de pensii sialte drepty
asigurdri sociale de stat; ' _

- intocmeste, dctualizeazé si raspunde de dosarele profesionale/ personale pentru personalul Dir
generale regionale;

- Tntocmeste ‘adeverinte pentru personalul din cadrul Directiei generale regionale pentru certifi
calitatit de salariat, precum si pentru atestarea vechi mii in munca si in specfalitatea studiilor;

- intocmeste proiectele de acte administrative specifice activitatii de resurse umane, precum 5
administrative de sanctionare emise in baza raportului Comisiei de disciplina;. '

- participa la elaborarea proiectului Regulamentului de organizare si functionare al Directiei ger
regionale, prin formularea de prapuneri, pe care le inainteazi Agentiei; ' _

- elaboreaza ‘si- actualizeazi periodic Regulamentul intern al Directiei generale regionale p
relatiiie de munca (raporturi de serviciu pentru functionarii publici si raporturi de. muncd p
personalul contractual), pe care il inainteaza spre aprobare conducerii institutiei;

-asigurd secretariatul si intocmeste documentatia prevazuti de lege. privind solutionarea contests
depuse la Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale;-

- examineaza si formuleaza raspunsuri la cererile, scrisorile, sesizérile i reclamatiile interne tran
de catre personalut Directiei generale regionale, Sn domeniul de activitate specific;

- examineaza si formuleaza puncte de vedere cu privire la petitiile adresate Directiei gen
regionale in-domeniul specific de activitate, in vederea integriirii acestora in rispunsul pe care
furnizeaza petentilor structura de relatii cu publicul, in conformitate -cu dispozitiile 0.G nr. 27
privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, aprobat cu modificari si completar
Legea nr. 233/2002, cu modificirile ultericare; ' _ '

- indrumad personalul de conducere in aplicarea corectd a legistatiei in domeniul de activitate spec
- transmite periodic catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, informatii privind ca
administrativ al personalului, in vederea actualizirii bazei de date ‘privind cazierul adminis
gestionata de aceastd institutie;

- monitarizeaza i rdspunde de-desfasurarea procesutui de depunere a déclaratiilor de avere si ints
in conditiile legii, pentry personalul Directiei generale regionale, asigurand totodatd si asistel
indrumare in acest domeniu; _ '

- furnizeaza Agentiei informatiile cu privire la resursele umane thcadrate ‘in institutie in ve
centralizarii -acestora si fundamentarii de citre structurite de specialitate a profectului bug
cheltuielilor de personal al Directiei generale regionate;




- asigura secretariatul comisiitor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor la concur

‘organizate pentru recrutarea si avansarea/ promcvarea personalului Directiel generale regionale;

-asigura aplicarea reglementarilor legate privind concediile de odihna, a cencediilor fara plg
concediilor pentru evenimente deosebite, a altor categorii de concedii prevazute de lege la n
personalului Directief generale regionale;

-initiazd §i organizeaza demersurile pentfu infiintarea Comisiei Paritare;

-elaboreaza bugetul anual de formare profesionald de la nivelul Directiei generale regionale pe
propuneritor inaintate de compartimentul de pregatire profesionald;

-asigura intocmirea semestriald si-supune spre aprobare conducerii ancheta locurilor de munci va
solicitatd de Institutul National de Statistica; _

- indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Directiei generale regionale, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

C. Atributii specifice individuale in domeniul resurse umane: _

1.Realizeazd si raspunde de gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a posturilor
contractuale si aplica prevederile legale specifice privind structura organizatorica, recrutarea,
selectia, numirea/ promovarea in grade, clase si categorii profesionale, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau de munci, stabilirea salariului si acordarea altor drepturi salariale si
de personal, precum si dezvoltarea in cariera a personalului la nivelul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca -
A.J.F.P. Bistrita-Nasaud; o

2.Elaboreaza studii si analize privind dinamica si structura corpului functionarilor publici din
cadrul D.G.R.F.P. Cluj-Napeca {a solicitarea A.N.A.F. sau a M.F.P. si/sau in functie de necesitati;
3.Aplica strategia Agentiei Nationale de Administrare Fiscald 51 a Ministerulis Finantelor Publice
in domeniul resurselor umane;

4.Indruma persohalul de conducere din cadrul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - A.JF.P. Bistrita-
Nas&udin aplicarea corecta a legislatiei privind domeniul resurselor tmane;

3.Participa la intocmirea lucrarilor privind propunerile de modificare a structurii organizatorice
a D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - A.J.F.P. Bistrita-Nasaud ori de cate ori este cazul, pentru structurile
coordonate metodologic de M.F.P. _ _
6.Participa la centralizarea propunerilor de modificare a statelor de functii ale D.G.R.F.P. Cluj-
Napoca - A.J.F.P. Bistrita-Nasaud, pe baza fundamentarilor intocmite de conducerea D.G.R.F.P.
Cluj-Napoca - A.J.F.P, Bistrita-Ndsiud, ori de cate ori este cazul;

7.Asigura evidenta si transmiterea in termen a situatiilor privind evidenta functiilor publice din
cadrul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - A.J.F.P. Bistrita-Nasiud;

8.Gestioneaza, actualizeaza si raspunde de-baza de date privind evidenta personatului din cadrui
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - A.J.F.P. Bistrita Nasaud {(ONIX, baza de date A.N.F.P, etc);

9.Raspunde de intocimirea si monitorizarea lunara a: situatiei posturilor vacante din cadrul
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - A.JF.P. Bistrita-Nasiud, precum §i a celorlalte anexe
lunare/trimestriale/semestriate si anvale priving statistica si fluctuatia pérsonalutui. Raspunde
de intocmirea situatiilor referitoare la datele informative ale functicnarilor publici si.
personalului-contractual din cadrul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - A.J.F.P. Bistrita-N3siud;
10.Raspunde de aplicarea corecta a prevederilor legale referitoare la sistemul publi¢ de pensii si
alte drepturi de asiguriri sociale de'stat; ' -
T1.Intocmeste adeverintele pentry dosarut de pensii, participari ta concdrsuri de recrutare/
promovare pentru angajatii si fostii angajati ai D.G.R.F.P. Cluj-Napoca/ A.J.F.P. Bistrita-Nasaud;
12.Intocmeste referatele si actele administrative pentru incadrarea/ modificarea/ incetarea/
suspendarea/ sanctionarea/ promovarea/ acordarea de gradatii, etc. functionaritor publici si’
persenalului contractual din cadrul D.G.R,F.P. Cluj-Napoca/ A.J.F.P. Bistrita-Nasaud;
13.Intocmeste raportarile curente, lunare, semestriale si anuale legate de numarul de personal
si fondul de salarii al D,G.R.F.P. Cluj-Napoca/ A.J.F.P: Bistrita-Nasiud;

14.Furnizeaza informatiile cu privire la resursele umane incadrate in cadrul D.G.R.F.P. Cluj-
Napoca - A.JL.F.P. Bistrita-Naséud, in vederea centraiizarii acestora si fundamentarii de catre
structurile de specialitate a proiectului bugetului de chettuieli de personal (formutarul F06);
15.Intocmeste, actualizeaza si raspunde de dosarele profesionale/ personale pentru personalul
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca/ A.J.F.P. Bistrita-Nasiud si asigura intocmirea formularelor A-J pentru
functionarii publici-cf. HG.432/2004;

16.Raspunde pentru corectitudinea datelor si transmiterea conform termenelor legale prevazute




de HG 905/14.12.2017 persoanei desemnate pentru actuatizarea aplicatiei informatice REVISAL-
personal coniractual din cadrul A.J.F.P. Bistrita-Nasaud; _ _ _
17.Monitorizeaza si raspunde de desfasurarea procesului de depunere a declaratiilor de avere si
interese, in conditiile legii, pentru personalul A.J.F.P. Bistrita-Ndsaud;

18.Coordoneaza activitatea de intocmire si centralizare a fiselor posturilor pentru personaiul
A.J.F.P. Bistrita-Nasaudasigurand totodata sf asisterita si indrumare-in acest domeniu;
19.Coordoneaza si ‘monitorizeaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale
individiale ale functionarilor pubtici/personalului contractual, conform legii, pentru A.J.F.P:
Bistrita-Nasaud, asigurand totodata si asistenta si mdrumare in acest domeniu;

20.Examineazi st formuleazd puhcte de védere cu. privire la petitiite adresate D.G,R.F.P. Cluj-
Napoca - A.J.F.P. Bistrita-Nas&ud, Tn domeriiul specific de activitate, in vederea integrarii
acestora in raspunsul pe care-l furnizeaza petentilor ‘structura de relatii cu publicul, in
cenformitate cu. dispozitiile- 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor; _

21.Tine si raspunde de evidenta vechimii totale in munca pentru. salariatii.din cadrut D.G.R.F.P.
Clu3 Napoca - A.J.F.P. Bistrita-N3s3ud, in vederea actualizarii gradatiilor;

22 . Asigura comunicarea actelor administrative pentru personalul din.cadrul AJFP Bistrita-N&saud;
23.Raspunde de solutionarea, in termen, a solicitarilor de informatii primite de {a alte institutii,
precum si de solutfonarea contestatiilor impotriva actelor administrative emise de Serviciul
resurse.umane, pentru personalul din cadrul AJFP Bistrita-Nasiud;

24,Tine si raspunde de evidenta vechimii in spec1a{1tate si in grad/treapta profesionala. pentru
salariatii din cadrul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - A.J.F.P. Bistrita-Nas3ud in vederéa promovarilor in
grade/trepte profesionale; "

25.Respecta circuitul documentelor conform normelor legale'si a procedurilor legale;

26.Asigura completarea §i depunerea formutarului L153 pentru- A, J.F:P, Bistrita-Nasiud;
27.Indeplineste orice alte sarcini specifice obiectutui de activitate a serviciului, in conformitate
cu prevedenle legale in vigoare, primite de la conducerea D.G.R.F.P. Cluj-Napoca si/sau de la
seful de-serviciu. '

28.Raspunde in termen la solicitdrile instantelor de judecatd si muitiplicd si certifica pentru
conformitate cu originalul {(cnd se sol|c1ta) documente din dosarul profesmnal al angajatilor
A.J.F.P. Bistrita-Nasaud; _ _ _
29.Asigura numeratorarea si legarea dosarelor profesionale ale salariatilor din cadrul D.G.R.F.P.
Cluj-Napoca - A.J.F.P. Bistrifa-Nasdud, in vederea arhivarii, precum si a altor
documente/registre, care in conformitate.cu prevederile legale trebuie pastrate si arhivate;
D.Atributii specifice.individuale in domeniul pregatirii profesionale:

t.asigurd, gestioneaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de formare profesionala -pentru
personalul de la nivelul D.G.R.F.P, Clu3 Napoca - A.J.F.P. Bistrita-Nasaud si aplica prevederile
legale in domeniu;

2.stabileste neces1t5tﬂe de formare profesionald a personalului, pe domeniile pnontare de
formare profesionald, pe baza rezultatelor analizei nevoilor de instruire identificate in raport cu
cerinfele actuale i de perspectiva ale Directiei regionate;

3. elaboreaza Planul anual de pregitire profesionald continui a personalutui din cadiul
D.G.R.F.P. C[L[] Napoca - A.J,F.P. Bistrita-Nasaud :

4. organizeaza si desf_as_oara programe de. formare profesionala conform Planului anuai de
formare profesionala;

S.asigurd participarea personalului D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - A,J.F.P, Bistrita-Nasdud la
programele de formare organizate prin diréctia generala, Scoala de fiscalitate, respectiv prin
Scoala de finante pubtice si vama;

6.monitorizeaza rezultatele activitatii de formare profesionald desfasuratd la nivelul D.G.R.F.P.
Cluj-Napoca - A.J.F.P. Bistrita-Nasaud, precum. st cele defulate prin Scoala de fiscalitate;
respectiv $coala de finante publice si vama;

7.tine evidenta tuturor actwrtatlior de pregatlre profesionald desfagurate {a nivelul D.G.R.F.P.
Cluj-Napoca ~ A.J.F.P. Bistrita-Nasaud;

8.intocmeste raportari lunareXtrtmestnale/semestnale pentru instruirile privind participarea
-personalulm D.G.R.F.P, Cluj- Napoca - A.J.F.P. Bistrita- Nasiud;

9.asigurd tansmiterea de informatii privind formarea profesionald citre D.G.R.F.P. Cluj-




Napocaz‘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 --A.J.F.P. Blstn;a Nasaud; _
11.intocmeste documente de raportare {egate de stadiul desfasurarii componeéntelor de formare
profesionald de la nivelul proiectelor aflate in implemenatre la nivelul D.G.R.F.P. Clu; Napoca -
A.4.F.P. Bistrita-Nasaud;

12.elaborezi documentatia necesara organizarii gi desfisurarii fiecaru program de pregartire
profesionald;

13.asigura conditii corespunzitoare de desfasurare a tuturor cursurilor i actiunilor planificate in
Planul anual de formare profesionals;

Conditii pentry ocuparea postului

Nivelul studiilor - studii universitare de licentd absolvite. cu diploma de
licentd sau echivalenta;
Domeniul studiilor - domeniul stiintelor economice/ juridice

Perfectionari/specializari -

Vechimea n specialitate previzutd | - 7 ani in specialitatea studiilor necesare ocuparn functiei
de lege pentru ocuparea furictie] " publice
publice

Cunostinte-generale privind -
compéetente lingvistice de
comunicare n limba engleza/
franceza/spaniola/germana

Cunostinte teoretice in domeniul -
tehnolog1e1 informatiei, nivel
utilizator incepator

Obtinérea unui/unei -
aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specific cu
privire ta indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru _ocuparea unei -
functii publlce prevazute in-acte
normative specifice aplicabite
autaritatilor sau institugiilor publice

respective
Competente necesare exercitarii functiei publice
c) Competente generale Denumirea competentei generale Nivelul de
' compexitate
1. Rezolvarea de probleme siluarea | Nivel operational
deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si ofganizare Nivel opérational
4. Comuniicare Nivel operational
1 5. Lucru i echipa Nivel operational

6. Orientare citre cetitean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
8. Managementul performantei -
9. Dezvoltarea.echipei. ' -
10. Generarea angajamentului -
11. Promovarea inovatiei si initierea | -
schimbarii .

d} Competente specifice Cornpetente. lingvistice de




comtinicare in limbi straine

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale

Nivel utilizator

Competente digitale - Utilizarea \
incepator

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

Alte competente specifice

Sfera.relationald a titularului postului

Sfera Relatii-jerarhice - subordonat fata de seful ierarhic superior
relationald | Relatii functionale - cu celelalte structuri din cadrul Administratiei/ Directiei
interna ) generale;
- structuri ale cdror decizii au influentd asupra
obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfasurare a activitatii
Relatii de control -
Relatii de reprezentare | - in: scopul sarcinilor de serviciu §i in limita mandatului
primit pe linia relatiilor ierarkice de subordonare;
Sfera. Autoritati siinstitutit | - Tn scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatuiui
relationald | publice primit pe linia relatiilor jerarhice de subordanare;
externg Organizatii - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatuiui
internationale primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;
Persoane juridice - in scopul sarciniler dé serviciu i in limita mandatului
private primit pe linia relatiilor ierarhice dé subordonare;

Libertatea decizionald

« este’ limitata de atributiile postului si reglementirile
tegale in vigoare

Delegarea de atributii si

competenta.

Intocmit
Numele si prenumele
Functia publica de conducere Sef Serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Loat

la cunostinta de ocupantul postului

Numele si. prenumele.

Semnatura

Data

Confrasemneaza

Numiele si prénumele.

Functia

Director executiv Servicii Interne

Semnatura

Data




