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FISA POSTULUI STANDARDIZATA.

Informatii generale privind postul

Nr
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa _ |
Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului Realizarea activitatii de pregatire profesignala si resurse
umane: conform indicatiilor primite de la superiorul ierarhic: st
in conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea
indeplinirii in bune conditii si-la timp a activitatitor din cadrul
Servicivlui resurse umane pentru a atinge obiectivele
structurii- din care face parte.

Atributiile postului

Atributii generale: _
1. isi insuseste in permanentd atét legislatia specifica activitatii, cat 51 cea nationald cu incident
asupra activitatii; _ ' '
2. intocmeste raportari, informari solicitate de citre conducerea ferarhic superioara;
3. raspunde pentru solutionarea lucraritor repartizate; o
4. poate colabora cu celelalte institutii ate statului, precum si cu celelatte structuri ale ANAF, in
vederea asigurarii aplicarii legistatiei in domeniu; _
5. utilizeaza programe informatice specifice, confarm competentglor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legituri cu activitatea desfasurata; _
6. asigurd arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si. normele interne in
vigoare;
7. formuleaza propuneri de imbunatatire i actualizare in domeniul de activitate; _
8. participa la actiunile si activititile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor
superiorilor ferarhici, in limita mandatuiui primit; o o
9. semnaleaza off de cate ori este cazul neregularititile pe care le intdmpind in desfasurarea
activitatii; '
10. respectd termenele de solutionare a lucrarilor repartizate;
11. solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrérilor repartizate;
12. respectd regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor;
13. respecta normele de conduitd i disciplind, precum si legislatia aferenta functiei publice;
14. respecta programul de lucru; _
15. urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Admiriistrare Fiscald pe domeniul de competentd al serviciului; '
16. asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulitor stabilite-de conducerea directiei;
17. solutioneaza si rezolvd orice alte lucriri care revin structurii din care face parte, In baza




-sarcinitor rezultate din legislatie, repartizate de conducerea administratiet si a directiei generale
18, raspunde de realizarea sarcinilor individuale si- de elaborarea in termen si corect a lucranlor
repartizate;

19. cuhoaste si respecti reglementarile legale specifice atributiilor care i revin, respectand
aplicarea corecta a acestora;

20. raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevézute in fisa postului precum si a altor
sarcini trasate de conducerea administratiei 5i /séu de conducerea dtrectlex generale;

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

22. se preocupé permanernit de pregétirea profesionald proprie;

23. aplica prevederile legale prwmd intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si.a documentetor;

24, respecta toate indatoririle §i obligatiile stabilite: de statutul functmnanlor pubtici §1 de
Regulamentul intern;

25. respecta normeie privind securitatea si sandtatea in muncé'si in domeniul situatiilor de: urgem;a
26, efectueaza in interes de serviciu deplasan in tard;

27. participd, potrivit programului, la activitatile de formare profesmnala sau seminarii, pe
domeniul de competenta, ca urmare a desemnarii de. citre conducerea directiei /serviciului;

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

29. respect limitele de competenta in relatiile cu alte servicii !compammente st institutii;

30. efectuesza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatlumlor pe care
le intocmeste si le supuine controlului ierarhic;

31. asigura i raspunde pentru intocmirea: corespondentm curente repart1zate'

32. mdeplmeste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate n scopul principat at poestului
si in domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii privind datele cu caracter personal:

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

2. Pretucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este
raspunzator de operatiunile pe care te efectueazi dupa autentificare.

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

4. Informeazd de indatd conducerea operatorului  sau, dupd caz, a imputerpicitului si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare
e pot conduce la o Ticalcare a securititii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care
au fost prelucrate ddte cu caracter personal prin incélcarea normelor legale, despre care a_ luat
cunostmta

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

Atributii in domeniul securitdtii datelor si a confidentialitdtii:
1, Cunoaste si respecta pohtlcﬂe si proceclurlle privind securitatea informatiilar, securitatea
sistemelor mformatme ‘cantrolut accesulm securitatea comunicatiilor, utlhzarea dispozitivelor de
securitate, preécum si asigurarea securitatii orgamzatiel { fizic si log:c) aplicabile/aprobate la nivelul
MF st at ANAF pe penoada exercitarii- atnbutnlor postului.
2. I51 asuma respansabilitatea cu privire ia protectia datelor la care are acces in finctie de nivelul
postulm conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate
3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneazi datele (atit datele in format electronic, cat si cele in format
letric) in conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut. in institutie s a atributiilor
stabilite in fisa postului.
4. Semnaleaza Intr-un timp cat mai scurt posibil, arice- eveniment/bresi de securitate informatics,
jntalnit sau obsefvat {de exemplu »Calul Troian”, virusi,. viermi indisponibititatea urior
aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni
ale sistemului sau retetelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de: securitate, incalcarea
aranjamentelor de securitate fizich, modificiri necontrolate ate sistemului, defectiuni de software




sau hardware, incalcari de acces etc.) atdt cétre superiorul ferarhic, cat si catre Service Desk.g_ _
5. Cunoaste si aplicd. politicile nstitutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii
documentelor Tn format letric si. a mediitor/suporturilor externe de stocare -a datelor in dulapuri
incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat, atunci cand nu sunt utitizate, cu precddere in
afara programulm de lucru.
6. Are. obhgatla de a securiza toate informatiite sensibile/confidentiale (atit cele in format letric;
cat si cele in format electromc) la-nivelul statiei de tucru, atdt la‘incheierea programului de lucru,
cat si atunci cand se asteapti sa fie departe’ de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.
7. Nu instaleazi programe care nu beneficiaza de o licent3 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’ canditiile. din polltzca de securitate a sistemului informatic at MF si ANAF, acesta va fi
instatat doar’ de cétre personalul autorizat din cadrul Centrului Natlonal -pentru. Informatii
Financiare; respecténd politicile si procedurile aphcabtle/aprobate _
| 8: Nu utilizeaza conexjunea la internet pentru altte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care ii revin.
9. Cunoagte si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al
MF si ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente
etc. ) prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtuldi, cnptarn virusarii.
10. Cunoaste: si respecta politicile si procedurile cu privire la 1nreg1strarea indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor, precum si penoada legala de pastrare a acestora.:
11. Péastreaza conﬁdentlalltatea elementelor de autentificare (parole de acces, numelé de
utilizator, card e!ectromc token, certificat digital) precum i orice dispozitive s1!sau informatii
similare, utilizate in scapuri de autorizare si identificare si este strict raspunzitor de operatiunile pe
care la efectueaza dupa autentificare.
12. Pistreazh, in conformitate cu legisiatia h vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice- si
dupd ce nu mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, mforrnatule saU- documentele de care ia cunostinta pe
parcursul exercitarii functiei publice.
13.1n cazul accesarii/utilizarii datelor proverite. din schimburite. de informatii internationale, se va
asigura ¢a acestea sunt utilizate respectiind masurile de- securitate exprimate in’ pol1t1c1le de
securitate ale’ informatiilor de la nivelul MF §i ANAF, precum si in reglementirile legislative si in
tratatete internationale la care Romania este parte.

Atributii pe linia securitdtii si sanata;n in muncd:

1.53 se prezinte la serviciu numai in stare-normald si suficient de odihnitd, fard 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 manifestar matadive;

2.58 mentind locul de munci din punct de vedere al cer’mt;elor de securitate, ificlusiv-de igiend, intr-
o stare corespunzatoare

3,58 751 desfdsoare activitatea in conformitate cu pregatlrea sa, precum si cu mstrucl;mmle primite
din partea anga]atorulm astfel Tncat s& nu expund la pericol de accidentare sau imbotndvire
profesionala -atat propria sa persocani cit si alte persoane care pét fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpu! procesului de muncd;

4.58 comunice imediat angajatorulm si/ sau lucrdtoritar desemnati orice situatie de munci despre
care au motive intemeiate si o considere pericol pentri securitatea. si -sanatatea lucritorilor,
precum si orice alte deficiente a sistemului de protectle

5.5a aduca {a cunostinta §efu!u1 de serviciu/institutie in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana propne sau de-alti angajati;

6.58 studieze, si-si insuseasca §i sa aplice prevedertle legislatiei din domeniul securitatii 5i sanatatii
in munca si masunle de aphcare a acestora;

7.5a respecte masurile de apirare tmpotrwa incendiilor si consecintele producerii incéndiitor;

8.54 respecte reglementérile tehnice si dispozitiile de apérare impotriva incendiilor astfel” incat sa
nu puna in perlcol prin-decizii si fapte waya personalului, bunurile 51 mediul;

9.5a fumeze in locuritor. stabilite 4 1n acest sens;

10.53 studieze, s3-siinsuseasca sisa aplice 1nstruct1umle primite pe linia P.5.1,




Atributii in domeniut PSI;

1.58 respecte regulile si-masurile de apirare 1mpotr|va 1ncendulor aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei sau depersoanele desemnate dé acesta;

2.5a utilizeze, potrivit mstructlumlor date de conducdtorul instifutiei sau de persoanele desémnate-
de acesta, substantele perlculoase utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

3.5a nu efectueze manevre §i modificari nepermise .ale mijloacélar tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingeréa Incendiilor;

4.5a comunice; imediat, conducatorul institutiei ori persoanelor imputernicite de acesta orice
situatie pe care este indreptatit sa o CGI‘ISIdE‘l’E un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

5.5a caopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, atat cat ii permit cunostintele si
sarcinile-sale, in vederea realzzar"n masurilor de. aparare impotrwa incendiilor;

6.5% acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;
7.indeplineste atributiile prevazute in actul de autoritate nr, 6 al DGRFP Cluj Napoca + pct. v
Atributiile salanatﬂor in dometiut apararii 1mp0trwa incendiilor.

Atributii specifice:.

A_Atributii generale comune personalului din cadrul Serviciului resurse umane:
-fealizeaza, manitorizeaza si raspunde de gestiunea resurselor umane,. a functiilor publice si a post]
contractuale st de aphcarea prevederitor legale specifice privind structura orgamzatonca recrut
selectia, numiréa §i avansarea/ promovarea in grade, clase si categorii profesionale, modifid
suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau de munci, stabilirea salariului si acordarea
drepturi salariale si de personal, prectim si ‘dezvoltarea in carierd a personalului ta nivelul Dir
generale regionale, in limitele de. competenta;

-aplica masurile ce rezultd din strategra Agentiei in domeniul resurselor umane;

-raspunde de organizarea §i desfasurarea. actmtat;n de formare profesicnald pentru- personalul Dir
generale regionale i aplicd prevederile legale ih domenii.

B.Atributii specifice comune personalului din cadrul Serviciului resurse umane:
- monitorizeaza §i raspunde de gestitinea resurselor-umane, a functiilor publice si a functiilor contrad
la nivelul Directiei generale regionale;

- realizeazd activitatea de recrutare, selectie, numire, avansare/ promovare, modificare; suspenda
incetare a raporturilor de serviciu pentru functmnaru publici din’ cadrul Directiei generale regmnale

- aplica prevedenle Legit nr, 53/2003 pnvmd Codul. Muncii, republicatd, cu modificarile si comple
ulterioare in ceea ce priveste angajarea, avansarea, modificarea, suspendarea sau incetares contra
individual de munc3 pentru personalul contractual din: cadrul Directiei generale regionale;
fundamenteazd propunerile, intocmeste si prezintd spre aprobare Agentiei, in conditiile legii, proig
statelor de functii ale Directisi generale regzonale solicitd si obtine avizut prealabil al Agentiei Nation
Functionarilor Publici pentru proiectele statelor de functn inaintate spre aprobare, precum
Ministerului Fmant;e(or pentru structurite coordonate metodologlc de acesta, oti de cate ori este cazul
- fundamenteazd $i inainteazad spre aprobare Agentiel propuneri cu privire la modificarea stru
arganizatorice a Dzrect1e1 regionale; ori de céte ori este cazul; pentru structurile coordonate meted
de Ministerul Fmanteior solicita si obtine avizul prealabil at acestma

analizeaza si repartizeazd, in condmnle legii, numirul de posturi aprobate - functii publice si f
contractuale, pe compartimente, structuri organizatorice, clase, categorii sau grade profesionale p
Directia regionali;

-monitorizeazd lunar situatia posturilof vacante din cadrul Directiei generate regionale si o tran
Agentiei;

-elaboreaza studit §i-analize privind dinamica si structura corputui functionarilor publici din cadrul Dir|.
generale regionale, la solicitarea Agent1e1 sau a Ministerului Finantelor si/sau in functie de necesttam,
-coordoneaza activitatea de intocmire si centralizare a fiselor postunlor pentru Directia regid
asigurand totadat3 si asistenta si indrimare in acest domeniu;

coordoneazd si monitorizeaza -activitatea de evaluare a performantelor profesionate individual
functionarilor publici/ personaluluz contractual, conform legii, pentru. Directia regionald, asig
totodata si asistentd si-ihdrumare.in acest. domemu

-opereazi, modifici si actuatizeazi baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilof Publici, respe




portalufui de management al functiilor si al functionarilor publici privind medificarile interveni
situatia ‘functionariler pubtici $i a informatiilor privind. functiile. publice’ din cadrul Directiei ger
regwnale, _

-completeaza. si raporteaza tunar pe portalul de management ai functiilor publice. al Agentiei Natior
Functionarilor Pubhc1 situatia lunara privind salariile functionarilor pubhca precum si a pcstunlor va
Si temporar vacante din cadrul Directiei generale reg:ona__te,

-transmite electronic Registrul de evidenta a personatului contractual catre Inspectoratul ‘Teritori
Muncd, in conformitate cu prevederite legale;. _
-gestioneazd, actualizeazd si raspunde de baza de date ONIX privind evidenia personalutui Dir
genérale regionale; _ N _

-aplica prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale si a altor drepturi de persor
actualizeaza sau modifica si completeaza ori de cate ori este cazul actele administrative prin carg
stabilite drepturile satariale si alte:drepturi pentru personalul Directiei. generale regionale;
-glaboreaza lucriri privind drepturile salariale si alte drepturi de personal pentru personalul Dir
generale regionale, potrivit competentelor stabilite prin lege pentru structurile pe care.le gestioneaz3
urmareste aplicarea dispezitiilor legale refetitoare ta sistemul’ pubtic de pensii i alte drepturi de asi
sociale de stat;

“ntocmeste, actualizeazi $i raspunde de dosarele profesionale/ personate pentru personatul Dirf
generale regionale;

-intocmeste adeverinte pentru personalul din cadrul Directiei generale regionale pentru certifi
calitdtii de salariat, precum si pentruatestarea vechimii in munci si‘in- specialitatea studiilor;
-fntocmeste proiectele de acte administrative specifice’ activitd{ii de resurse umane, precum si
.admlmstratwe de sanctionare emise in baza raportulm Comisiei de disciplina;.

-participa la elaborarea proiectului Regulamentului de organizare si functionare al Directiei ger
regionale, prm formularea de propuneri, pe care le inainteaza Agentiei;

-elaboreaza si actualizeazd periodic Regulamentul intern al Dlrect;1e1 generale regmnale privind relati
munca {raportun de -serviciu pentru functionarii publici si raporturi de muncd pentru pers
contractual}, pe care il Thainteaza spre aprobare conducerii institutiet;

-asigurd secretariatul si intocmeste documentatia prevazutd de lege privind solut1onarea contests
depuse la Rapnartele de evaluare a performantelor profesionale;

-examineaza si formuteaza raspunsuri la. cererile, ;scrisorile, sesizarile si reclamatiile interne transmi
citre personalul Directiei generale regionale, in domemui de activitate specrﬁc

-examineaza si formuleaza puncte de vedere.cu prmre la pentnle adresate Directiei generale region
domeniul specmc de activitate, in vederea integrarii acestora in raspunsul pe care #l furnizeazi pete
structura de relatii cu publicul, Tn conformitate cu dlspozn;nle 0.G nr. 27/2002 privind reglemen
activitatii de solutlonare a petitiilor, aprobata cu modificari si completadri prin Legea nr. 2337200
modificarile ultenoare

-indruma personalut de cenducere in aplicarea corects a legislatiei in domeniul de activitate specific:
-transmite periodic catre Agenua Naticnald = Functionarilor Publici, informatii privind ca
administrativ al personalulut, in vederea actualizari bazei de daté privind caZIerut administrativ gasti
de aceastd institutie;

-monitorizeaza si raspunde de desfisurarea procesului-de depunere'a declaratiilor de avere si intere
conditiile legii, pentru personalul Dlrchel generale regmnale asigurand totodatd si asistenta si indru
in acest domeniu;

-furnizeazé: Agentiei mforma%;ule cu privire la resursele umane Incadrate in mstitutle in ve
centralizarii acestora si fuindamentdrii de citre structurile de specialitate a prmectulm bug
cheltuietilor de personal al Directiei generale regionate;

-asigura secretariatul comisiilor de’ concurs §i'a -comisiilor de solutionare a contestatiilor la concur}
orgamzate pentru recrutarea si avansarea/ promovarea personalulur Directiei generale regionale;
-asigurd aplicarea reglementarilor legale privind concediile de odlhna a concediilor fara pla
concediilor pentru evenimente deosebite, & altor categorii de concedu previzute de lege la n
personalului Directiei. generale regionate;

-initiazd si organizeazd demersurile pentru infiintarea Comisiei Paritare;

-elaboreazi bugetul. anual de formare profesionald de la nivelul Directief generale regionale pe
propunerﬂor inaintate de compartimentul de pregitire profesmna{a

-asigura ntocmirea semestriald si supune spre aprobare conducerii ancheta locurilor de munci va




solicitata de Institutul National de Statisticd; o -
~indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea. Directiei generale regionate, in conformitate
cu legislatia in vigoare.

C. Atributii specifice individuale in domeniul pregatirii profesionale:

1. asigurd participarea personalului D.G.R.F.P. Cluj-Napoca la programele de formare organizate
prin directia generatd, S¢eala de fiscalitate, respectiv prin Scoala de finante publice §i vama;

2, monitorizeaza rezultatele activitiii de formare profesionala desfisurata la nivetut D.G.R.F.P.
Cluj-Napoca , precum i cele derulate prin Scoala de fiscalitate, respectiv Scoala de finante publice
si vama; _ _ _
3.tine evidenta tuturor activititilor de pregitire profesionals desfasurate (a ‘nivetul D.G.R.F.P. Cluj-
Napoca;

4.intocmeste ‘raportiri lunare/trimestriale/semestriale pentru instruirile privind participarea
personalului D.G.R.F.P. Cluj-Napoca ; o
5.asigurd tansmiiterea de informatii privind formarea profesionald citre D.G.R.F.P. Cluj-
Napoca/Serviciul resurse Umane, respectdnd formatul standard de transmitere a datelor;

6.asigura promovarea imaginii si a importantei instrumentului de formare in dezvoltarea resurselor
umane n cadrul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca; _

7.intocmeste documente de raportare legate de stadiul desfisurdrii componentelor de formare
profesionala de la nivelul profectelor aflate i implemenatre la nivelul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - ;
8.elaborezd documentatia necesard organizérii §i desfisurdrii fiecirui program de pregirtire
profesionali; _ '

9.asiglra conditii corespunzitoare de desfisurare a tuturor -cursurilor §i actiunilor planificate in
Planul anual deformare profesionala; '

D. Atributii specifice individuale in domeniul resurselor umarie;

1) organizeaza, realizeazd, monitorizeaza si rasptinde de gestiunea resurselor umane, a- functiilor
publice si* a posturilor contractuale si aplicd prevedetile legale specifice. privind structura
organizatoric, recrutarea, selectia, numirea/ promovarea in grade, clase si categorii profesionale,
modificarea i incetarea raporturilor de serviclu sau de muncd pentry perscnalul Aparatului
Propriu al D.G.R.F.P. Ciuj-Napoca:

2) efectueaza si raspunde de efectuarea lucrarilor legate de incadrarea, numirea/promovarea in
grade, clase si categorii profesicnale, modificarea si incetarea raporturifor de serviciu sau de-
munca pentru personalul din cadrul Aparatului propriu al D.G.R.F.P, Cluf - Napoca, _

3). aplica strategia Agentief Nationale de Administrare Fiscald si a Ministerului Finantelor Publice in
domeniul resurselor umane; N _

4) raspunde de aplicarea corecta a prevederilor legale referitoare la sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurari sociale de stat; raspunde de intocmirea corecta si la termen a dosarelor de

_ pensionare pentru.personalul din cadrul aparatului proprii al DGRFP Cluj = Napoca,

5) raspunde de stabilirea drepturile salariale precum si alte drepturi de personal de care beneficiazs
functioriarii publici $i personalul contractual din cadrul aparatului propriu al Direciiel generale
regionate a finantelor publice Cluj — Napoca ;

6) raspuride de gestionarea si actualizarea bazei de date privind evidenia personaluiui din cadrul
aparatufui propriu al D.G.R.F.P. Cluj - Napoca ,

7) raspunde de intocmirea in termenul stabilit a tuturor - situatiilor privind gestiunea posturilor/
personalului din’ cadrul Aparatului Propriu al D.G.R.F.P, Cluj - Napoca, _

8) centralizeaza la nivel de regiune, verifica si asigura transmiterea in termen a tuturor situatiilor
privind gestiunea posturilor/ personalului solicitate de catre MFP, ANAF sau conducerea institutie;

9) Participa la elaborarea Proiectul Planului anual de Ocupare a functiilor publice din cadrul DGRFP

- Cluj - Napoca,

10) raspunde ‘de intocmirea .§i actualizarea dosarelor profesionale/personale. conform prevederilor
legale in vigoare, '

11) raspunde de intocmirea. adaverintslor pentru personalul din cadrul Aparatului propriu al directiei




generale regionale

12) participa la elaborarea de studii si analize privind dinamica §i structura corpulu funcponarilor
publici din cadrul Direcliei regionale, 1a solicitarea Agentiei Natiohale de Administrare Fiscald sau
a Ministerului Finantelor Publice si/sau in functie de hecesitafi;

13) examineaz3 si formuleazd puncte de vedere cu privire la petitile adresate DGRFP Cluj -

“Napoca, in domeniul specific de activitate, in vederea integrarii acestora in réspunsul pe care-l
furnizeazd peteritifor structura de relatii cu publicul; in conformitate’cu dispozitite 0.G. nr.27/2002
privind reglementarea activiti{ii de solutionare a petitiilor;

14) ofera asistentd personalului Directiei generale regionale a finanteior publice Cluj ~ Napoca in
aplicarea corectd a legislatiei in domehiul resurselor umane;
15) raspunde de finerea corecta si la zi a evidente! legitimatiilor de serviciu pentru personalul
- D.G.R.F.P. Clyj - Napoca,
16) tine si raspunde de evidenta nominala a concediilor de odihna, a concediilor medicale, si'a
altor concedii si zife libere pentru personalul aparatului propriu-al D.G.R.F.P. Cluj-Napoca ;
17) tine si raspunde de evidenta vechimii totale in munca pentru salariatii aparatului propriu al
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca in vederea actualizarii gradatiilor,
18) asigura activitatéa de secretariat la-Comisiile de recrutare/ promovare pentru examenele
organizate ia nivelul D.G.R.F.P. Cluj — Napoca ;
19) asigura asistenta; coordonarea si monitorizarea procesului de-depunere a declaratiilor de avere si
interese; in condltnie Eegu precum si fransmiterea acestora in termenul legal la Agentia Nationald de
Integritate, pentru functionarii publzm din cadrul Aparatulm Propriu al D.G.R.F.P. Cluj-Napoca;
20)-Asigura inregistrarea in SIDOC a corespondentei adresate. Serviciului Resurse Umane:

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta
‘sau echivalent;
Demeniul studiilor - domeniul stiintelor economice/ juridice

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate prevazutd | - 7 ani in specialitatea studiilor necesare ocupari functiei
de lege pentru ocuparea functiei publice
publice

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare i limba englezi/
franceza/spanioli/germand

Cunostinte teoretice in domeniul -
tehnologiei informatiei, nivet.
utilizatar incepitor

Obtinerea unwi/unei -
aviz/autorizatii prevazut/previzute
de:lege; cu respectarea
prevederilor {egislatiei specific cu
privire ta indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei | -
functii-publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile
auterititilor sauinstitutiilor publice

respective
Competente necesare exercitérii functiei publice
e) Competente generale Denumirea competentei generale Nivelul de compexitate
1. Rezolvarea de probleme si luarea | Nivel aperational
deciziilor

2. Initiativa Nivel operational




. Managementul performantei -

3. Planificare si organizare { Nivel operational
4, Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivet operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritaie. Nivel operational
8

9

. Dezvoltarea echipei -

10. Generares angajamentutui -

11. Promovarea inovatiei si initierea | -
schimbarii

f) ‘Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare i imbi straine

Competente lingvistice in limba
minoritatii natiohale

Competente digitate - Utilizarea ‘Nivel utilizator
programelor informatice de tip | incepatar
operare - office(Utilizarea
calculatorului/Instrumente
ontine/Editare de text/Calcut
tabelar)

Ate competente specifice

Sfera relationala a titularului postulisi

Sfera Relatii ierarhice

--subordonat fata de seful ierarhic superior

relationatd | Relatii functionale
interna

- cu celelalte structuri din cadrul Administratiei/ Directiei
‘generale;
- structuri ale caror decizii au influentd asupra obiectivelor
postului sau sunt. obligatorii pentru buna desfasurare a
actmtatn

Retatii de control

Relatii de réprezentare { - in scopul sarcinilor de serviciu si-in limita mandatuluf primit

pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;

Sfera Autoritati si institutii | - in'scopul sarcinilor de serviciu si In limita mandatului primit

relationald | publice pe linia retatiitor jerarhice de subordonare;

externa Organizatii - n scopul sarcinilor de serviciu si'fn l1m1ta mandatului primit
internationale pe. linia relatiilor ierarhice de subordonare
Persoane juridice - in'scopul sarcinilor de serviciu siin imita mandatuiui primit
private pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;

Libertatea decizicnald

- este limitata de atributiile postului si reglementarile legale
in vigoare

Delegarea de atributii si
competenta

- conform situatiilor prevazute de lege.

intocmit.

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu

Semnatura

 Data intocmirii




Luat la cunostinta de ocupantul postului
Numele si prenumele. .

Semnatuia
Data
Contrasemneaza
Numele si prenumele
Functia Director executiv Servicif Interne

Semnatura

' Data




