Anexa nr. 5 la Anuntuf nr.CJR_DSI| 3313 /24.04.2023

Atributiile stabilite in fisele de post corespunzatoare functiilor publice de executie vacante din
cadrul D.G.R.F.P.Cluj Napoca- Activitatea de servicii interne
pentru care se organizeaza concurs de recrutare in data de 25,05.2023 (proba scrisa)

1. _Consilierclasa | grad profesional superior - Serviciul Resurse Umane/aparat propriu-
DGRFP Cluj-Napoca;

Atributiile postului:

Atributii generale: _ |

fsi insuseste in permanentd atat legislatia specificd activitatii, cat si cea nationald cu incidentd asupra
activitatii. ' |

Intocmeste raportiri, informéri solicitate de citre conducerea jerarhic superioara.

Réspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate. _

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea.
asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul de activitate.

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legituri cu activitatea desfasurata.

Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare,
Formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare in domeniul de activitate.

Participd la actiunile si activitdtile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superioritor
ferarhici, in limita mandatului primit. '

Semnaleaza ori'de cte ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfisurarea activitatii.
Respectd termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

Solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru:solutionarea lucrérilor repartizate.

Respecti regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor:

Respectd normele de conduitd si disciplind, precum si legistatia aferenta functiei publice.

Respecta programul de lucru, ' _
Urmdreste Tndeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe domeniul de competenté al directiei/serviciului.

Asigurd evidenta lucririlor repartizate canform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolvd orice alte lucriri cafe revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatia specificd domeniului de activitate, repartizate de conducerea directiei si a ANAF,
Raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea n termen si corect a. lucririlor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementérile legale specifice atributiilor care Wi revin , respectind aplicarea
corecta a acestora. |

Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum si.a altor sarcini
trasate de conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei Nationale de Administrare Fiscal3.
Réspunde de respectarea disciplinei in munca si informeaza conducérea directiei (generale) In caz de
abateri.

Se preocupd permanent de pregitirea profesional3 proprie.

Aptica prevederile legale privind fntocmirea, circuitul, pastrarea actelor sia documentelor.

Rés_p_e_cté toate indatoririle ‘5i obligatiile stabilite de Statutul functionarilor -publici si: de Regulamentul
Intern. _ _

Respectd normele privind securitatea si-sandtatea in-munc si in domeniul situatiilor de urgenta.



Efectueaza n interes de serviciu deplasari ntara. | |
Participa, potrivit programului, la activitdtile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competentd, ca urmare a desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului,

Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar existerite in locatiile care apartin structurti din care.
face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora.

Respecta limitele de competentd in relatiile cu alte servicii/compartimente si institutii.

Efectueazd controlul intern (autocentrolul) asupra ‘tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
Tntocmeste si le supune controlului ierarhic. _

Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate. )
ndeplineste orice alte atributii si sarcini prevdzute de lege, aflate in scopul principal al postutui si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii jerarhici.

Atributii in domeniul securititii datelor si.a confidentfalit:ét_ii:

Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor ta care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseaza si gestioneazd date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului in
institutie.

Raporteaza bresele de securitate intalnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplut: ,,Calul Troian®,
virusi, etc). _ _

Raporteaza orice eveniment de securitate informatica, intalnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sisterrului-
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politiciler de securitate, incalcarea aranjamentelor de
securitate fizica, modificiri necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, Tncalcari
de acces, etc).. _
Cunoaste si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitdte. _

Nu instaleazi programe care nu beneficiazd de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre Agentie,
pe echipamentele apartindnd institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
prealabild). '

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru atte scopuri decdt cele strict legate de indeplinirea sarcinilor
de serviciu care Ji revin,

Cunoaste si respectd cerintelé de securitate ale potiticilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor ‘mobile
(laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente, etc), :prin ‘asigurarea protectiei fizice impotriva furtutui,

criptarii, virusilor si a salvdrii periodice pe suport extern.

Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la irregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor si pericada legala.de pastrare a acestora.
Pastreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, cetificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueazi dupa autentificare.

Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice st 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 cunostintd pe parcursul exercitrii functiei
publice. '

‘Respectd normele de drept ale Uniunii Europene sauide drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

Informeazé persoana vizatd in cazul in care datele’ cu caracter personal sunt colectate direct de la

aceasta, in conditiile legif, cu privire a: identitatea §i datele de contact ale operatorulisi, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrdrii, dacd e cazul interesele legitime urmirite de operator
sau de o parte terta, destinatarii sau categoriile de destihatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tutUror datelor cerute 5
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, dr_ej‘pj:urile 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 prelucrérii, dreptul la



opozitie, dreptul de a Tsi retrage consimtdmantul in orice moment, fard insd a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza consimtdmantului jnainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
modalitédtile in care pot fi exercitate acéste drepturi; _ - )
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;

Pistreazd confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decét la
cererea operatorului, cu exceptia cazului Tn care dreptul Unjunii Europene sau dreptul-intern il obliga sa
faca acest lucruy;

Respectd-masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum i celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii; __ B
Informeazd de Indatd conducerea operatorului, sau, dupd caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabild 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 incilcarea normelor tegale, despre care a luat la cunostinta.

Lennte specitice;

isponibiitate de lucru I program pretungit 1n conditinte stapitite de lege;

Uispombiitate de deplasar m tara §i.stramnatate, atunc cand este cazut;

Atributii specifice postului:

Participa la elaborarea proiectului Regutamentului de organizare $i. functionare al Directiei generale
regionale a finantelor publice Cluj - Napoca;

Participa la elaborarea si actualizarea Regulamentului intern al Directiei generale regionale a finantelor
publice Cluj - Napoca privind relatiile de munci {raporturi de serviciu pentru functionarii publici $i
raporturi de munca pentru personalul contractual)

Participa la elaborarea de studii si analize privind dinamica si structura corpului functionarilor publici din
cadrul Directiei regionale; la solicitarea Agentiei Nationale de Administrare Fiscald sau a Ministerului
Finantelor Publice si/sau in functie de necesitati;

Examineaza si formuleazd raspunsuri la cererite, scrisorile, sesizarile si reclamatiile interne transmise de
catre personalul Directiei generale regionale a finantelor publice Cluj - Napoca, in domeniul de activitate
specific; . '

Examineaza §i formuleazd puncte de vedere cu privire la petitiile adresate DGRFP Cluj Napoca, in
domeniul specific de activitate, In vederea integrarii acestora in raspunsul pe care-l furnizeaza petentilor
structura de relatii cu publicul, in conformitate cu dispozitiile 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiitor; ' '

Ofera asistentd personalului Directiei generale regionale a finantelor publice Cluj - Napoca in aplicarea
corecta a legislatiei in domeniul resurselor umane; '

Realizeaza, cu respectarea prevederilor legale, si in termenul stabilit in acestea, toate lucrarile cu privire
la raportul de serviciu / contractul de munca al salariatilor din cadrul D.G.R.EP. Cluj-Napoca , intocmind.
in acest sens referatele de propunere emitere act administrativ si respectiv intocmirea actului
administrativ in vederea semnrii de citre conducerea institutiei.

Intocmeste corect st la termen situatiile si raportirie specifice serviciului pentru personalut din cadrul
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca _ _ .

Aplica prevederile legale referitoare {a sistemul pubtic de pensii si alte drepturi de asigurari sociale de
stat pentru personalul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca - _

Raspunde de comunicarea, in termen, a actelor administrative pentru personalul din cadrul D.G.R.FP.
Cluj-Napoca '

Raspunde de solutionarea in termen, a. cererilor, sesizarilor; contestatiilor, solicitarilor de informatii:
primite de la alte institutii, pentru D.G.R.FP. Cluj-Napoca

Asigura secretariatul comisiitor de concurs si comisiilor de solutionare contestatii cu prilejul concursurilor
organizate pentru recrutarea si.avansarea/promovarea personalulii D.G.R.F.P. Cluj-Napoca;



Asigura asistenta, coordonarea si monitorizarea procesului de depunere a decl'a'_ratijlor de- ayéie 5
interese, in conditiile legii, precum si transmiterea acestora in termenul legal la Agentia Nationald de
Integritate, pentru functionarii pubtici din urmatoarele structuri ale D.G.R.F.P: Cluj-Napoca
Ofera asistentd personalului in aplicarea corecta a legislatiei in domeniul resurselor umane;

Asigura inregistrarea corecta si la zi a cererilor de concediu de odihna, a zilelor de concediu medical, a
altor zile de absentd de la serviciu, in conditiile legii, in programul informatic utilizat la nivelul
serviciului.

Respecta circuitul documentetor conform normelor legale si normelor interne

indeplineste orice alte sarcini specifice obiectului de activitate a serviciului, ‘1‘_n_ conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare, primite de la conducerea directiei generale si/sau de la seful de serviciu
Pastreazd confidentialitatea documentelor i informatiilor gestionate, i conditiile legii;

2. Inspector_clasa | grad profesional superior - Serviciul Resurse Umane/aparat propriu- DGRFP Cluj-
Napoca;

Atributiile postului.

Atributii generate:

I5i insuseste Tn permanentd atat legislatia specificd activitdtii, cat si ‘cea nationald cu incidenta asupra
activitatii. '

Tntocmeste raportani, informiri solicitate de citre conducerea ferarhic superioara.

Réspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate. |
Poate colabora cu cetelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurarii aplicarii legislatiei in domeniul de activitate. '

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legéturi cu activitatea desfasurata..

Asigura arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de mbuntatire si actualizare In domeniul de activitate.

Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei; conform dispozitiilor superiorilor
ierarhici, in limita mandatutui primit.

Semnaleazd ori de cate ori este cazul neregularititile pe care le intdmpind in desfisurarea activitatii.
Respecta termenele de solutionare a lucririlor repartizate.

Solicitd sprijinul superiorului jerarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Respectd regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor,

Respectd normele de conduitd si disciplind, precum si legislatia aferents functiei publice.

Respecta programul de lucru.

Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe demeniul de competenta al directiei/ serviciului.

Asigurd evidenta lucrarilor repartizate conform regutilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolvd orice -alte lucriri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatia specificd domeniului de activitate, repartizate de conducerea directiei-si a ANAF,
Raspunde-de reatizarea sarcinilor individuale si de etaborarea n termen si corect-a lucrarilor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementérile legale specifice atributiilor ‘care 7 revin , respectand aplicarea
corectd a acestora. _

Raspunde pentru niodul ~de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum $i a altor sarcini
trasate dé conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei Nationale de Administrare Fiscals.
Raspunde de respectarea disciplinei in minca si informeazi conducerea directiei {generalé) in caz de
abateri. : '

Se preocupa permanent de pregdtirea profesionali proprie.

Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, p3strarea actelor si a documentelor..

Respecta toate ndatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul
Intern, -

Respecta normele privind securitatea si sinatatea in munca st in domeniul situatiilor de urgenta.
Efectueaza in interes de setviciu deplasariin tard.




Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competenta, ca urmare a desemndrii de cdtre conducerea directiet/serviciului,

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. |

Respecta limitele de competenta.in relatiile cu alte servicii/compartimente si institutii.

Efectueazi controlul intern (autocontrotul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
intocmeste si le supune controlului ierarhic,

Asigura si raspunde pentru Thtocmirea corespondentei curente. repartizate. _ _
‘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 in domeniul securitatii datelor si a confidentialitatii:

Cunoaste si respectd politicile i procedurile privind securitatea informatiilor. _

Tsi asuma responsabilitatea cu privire ta protectia datelor la care are acces n functie de nivelul postului.
Acceseazd si gestioneaza date informatice in conformitate cu mivelul de acces aferent postului in
institutie, _

Raporteaza bresele de securitate Tntatnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian",
virusi, etc).

Raporteaza orice eveniment de securitate informaticd, intalnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemutui
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de
securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului, defectiini de software sau hardware, incilcari
de acces, etc).

Cunoaste si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate.

Nuinstaleaza progiame care ni beneficiazi de o licenta valida si care nu sunt aprobate de citre Agentie,
pe echipamentele apartindnd institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
prealabild). ' _

Nu utilizeaza conexiunea (a internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de Tndeplinirea sarcinilor
de serviciu care i revin, _ _

Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la. utilizarea statiilor mobile
{laptop,. tabletd, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virugilor si a salvarii periodice pe suport extern.

Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pistrarea si
distrugerea datelor si perioada legald de pastrare a acestora. _
Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe ‘care le efectueazi dupi autentificare.

Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitrii functiei publice si dupi ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ja .cunostintd pe parcursul exercitarii functiei
publice. : '

Respectd normele de drept.ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;

Informeaza persoana vizata in cazul Th care datele ¢u caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile. legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datelor, scoput/scepurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrdrii, daca e cazul interesele legitime urmirite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentiu care vor-fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, n special -dreptul de acces
la datele cu caracter personal, dreptul la rectificarea datelor cu caracter pé'rsonai,_ 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



prefucranii efectuate pe baza consimfamantului nainte de retragerea acestuia, dreptul de a depuh‘g
plangere citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
modalititile n care pot fi exercitate aceste drepturi; -
Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datetor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia’acesteia; ' _
Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreazi decat la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obliga s&
facd acest lucry;

Respecta masurile tehnice §i organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri propri; |
Informeaza de indatd conducerea operatorului, .sau, dupi caz, a imputernicitului  si
respensabitul/structura responsabila.cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o Tncalcare 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.

Lerinte specitice:

Lispompiitate de WCru in program prelungit i conditite stapitite de.lege,
nsponiiiitate de deplasart 1n tara §1 stralnatate, atunc cang-este cazut;

Atributii specifice postutui:

Realizeaza si raspunde de gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a posturilor contractuale si
aplica prevederile legale specifice privind structura organizatorici, recrutarea, selectia, numirea/
promovarea in grade, clase si categorii profesionale, modificarea si incetarea. raporturilor de serviciu -sau
de munca, stabitirea satariului si acordarea altor drepturi salariale si de personal, precum si dezvoltarea
in cariera a personalului la nivelul D.G.R.EP. Cluj-Napoca

Realizeaza, cu respectarea prevedrilor legale, si in termenul stabilit in acestea, toate lucrarile cu privire
la raportul de serviciu / contractul de munci al salariatilor din cadrul D.G.R.EP. Cluj-Napoca , intocmind
in acest sens referatele de propunere emitere act administrativ si respectiv intocmirea actului
administrativ in vederea semnaarii de ¢atre conducerea institutiei.

Gestioneaza si actualizeaza lunar baza de date privind Statul de Functii pentru personalul din cadrul
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca.; _ ' _
Intocmeste, actualizeazd si raspunde de dosarele profesionale/ personale pentru personalul din
urmatoarele structuri ale D.G.R.EP. Cluj-Napoca :

Intocmeste corect si la termen situatiile si raportirie specifice serviciului pentru personatul din .cadrul
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca '

Aplica prevederile legale referitoare la sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale de
stat pentrtr personatul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca

Intocmeste contractele de garantie materiala si garantie suplimentara in conformitate cu prevederile
Legii nr. 22/1969 cu madificérile si completdrile ultericare pentru personalul. din cadrul D.G.R.F.P. Cluj-
Napoca intocmeste situatiile privind situatia soldurilor la garantiile materiale retinute pentru personalul
din cadrul AJFP Cluj. '

Raspunde de comunicarea, in termen, a actelor administrative

Raspunde de solutionarea in termen, a cererilor, sesizarilor, contestatiilor, solicitarilor de informatii
primite de la alte-institutii, pentru D.G.R.FP. Cluj-Napoca '

Raspunde de: gestionarea. si actualizarea bazei de date privind evidenta personalului din cadrul D.G.R.EP.
Cluj-Napoca '
Tine si raspunde de evidenta vechimii totale in munca pentru personall din cadrul D.G.R.F.P. Cluj-
Napoca , in vedereaiactualizarii gradatiilor;

Urmareste intocmirea contractelor de garantie materiald §i garantie suplimentara in conformitate cu
prevederile Legii nr. 22/1969 cu miodificirile si completirile ulterioare pentru personalul din cadrul
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca

Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru personaltul

din cadrul D.G.R.F, P! Cluj-Napoca



Participa la intocmirea lucrarilor privind propunerile de modificare a structurii organizatorice & D.G.R.F.P.
Cluj-Napoca ori de cate ori este cazul, pentru structurile din cadrul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca

Participa la centralizarea propunerllor de modificare a statelor de functii ale D.G. R.F.P. Cluj- Napoca, pe
baza fundamentarilor intocmite de conducerea D.G.R.EP. Cluj-Napoca, ori de cate ori este cazul;

Asigura secretariatul comisiilor de coricurs si comisiilor de solutionare contestatii cu prilejul concursurilor
organizate pentru recrutarea si avansarea/promovarea personalutui D.G.R.F.P. Cluj- Napoca;

Asigura asistenta, coordonarea si monitorizarea procesului de depunere a declaratiilor de avere si
interese, in condltnle legii, precum si transmiteérea acestora n' termenul legal la Agentia Nationald de
Integntate, pentru functionarii pubhm din'urmatoarele structuri ale D.G.R:E.P. Cluj-Napoca

Ofera asistentd personalului n aplicarea corecti a legislatiet in domeniul resurselor umane;

Asigurd calculul tuturor drepturilor salariale pentru functionarii publici si personalul contractual ‘din. cadrul
A.J.F.P.Cluj, pe baza documentelor emise de structurile de specialitate (pontaje, ordine, decizii etc.) si a
statelor de functii, intocmind statul de platd in programul de salarii.

ntocmeste lunar declaratia 112

Asigura evidenta analitica, pe salariati .a retinerilor reprezentand: rate, chirii, telefoane, pensii
alimentare, CAR, sindicat, garantii materiale, executari silite, pe baza t1t[unlor executorii, pe care ¢
actuahzeaza lunar cu sumele retinute, dupa plata salariilor;

Asigura evidenta analitica, pe salanati a sumelor retinute urmare a popririlor primite si transmite adresa
de confirmare a instituirii popnm care BEJ care a infiintat poprirea, in termenele legale.

Asigura Tnregistrarea- corecta si la-zi a cererilor de concediu de odihna, a zilelor de concediu medical, a
altor zile de absentd de la serviciu, in conditiile legii, in programul informatic utilizat la nwe_iul
serviciului.. '

Raspunde de eliberarea corecta si la termen a adeverintelor

Respecta circuitul documentelor conform normelor tegale si normelor interne

indeplineste orice alte sarcini specifice obfectului de activitate a servicinlui, in conformitate cu
prevederile legale n vigoare, primite de la conducerea directiei generale si/sau de la seful de serviciu
Pastreazd confidentialitatea documentelor si infermatiilor gestionate, in condltule legii;

3.Inspector clasa | grad profesional superior - Serviciul Resurse Umanée- Compartn‘nent Pregatire
profesionald/aparat propriu- DGRFP Cluj- Napoca,

Atributiile postului:

Atributii generale:

'I$I insuseste in permanentd atat legislatia specifica actmtatn cat si cea natlonala cu 1nc1den:ca asupra
activitatii.

Intocmeste raportarl informari solicitate de cdtre conducerea jerarhic superioara.

Réspunde pentru solutionarea lucririlor répartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte ‘structuri ale ANAF, in vederea
asigurarit apllcam legislatiei in domeniul de actmtate

Utilizeaza programe. informatice specn‘tce coriform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii retevante necesare, care au 1egatura cl activitatea desfasurati.

Asigurd arhivarea documentelor in coriformitate cu prevederile legale si normele interne n vigoare.
Formuleaza propuneri de imbunétatire si actualizare in domeniul de activitate.

Participa la actiunile si activitdtile organizate de corducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
ierarhici, in limita. mandatului pnm1t

Semnaleaza ori de cite ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.
Respecta termenele de solutionare a lucririlor repartizate,

Solicitd sprijinul superiorutui ierarhic. pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Respectd regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

Respecta normele de conduitd si discipling, precum si legislatia aferentd functiei publice.

Respecta programul de lucru.

Urmareste Tndeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala pe domeniul de competenta al directiei/serviciutui.



Asigurd -evidenta lucrdrilor repartizate conform regulilor stabilite de conducarea directiei. _
Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatia specificd domeniului de activitate, repartizate de ‘conducerea directiei si a ANAF
Rispunde de realizarea sarcinilor individuate si de elaborarea in termensi.corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementarile legale specifice atributiilor care ii revin , respectdnd aplicarea.
corecta a acestora. _ )
Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor previzute in fisa postului precum si a altor sarcini
trasate de conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei Nationale de-Administrare Fiscala.
Raspunde de respectarea disciplinet in munca si informeaza conducerea directiei (generale) in caz de
abateri,

Se preocupa permanent de pregatirea profesionala proprie.

Aplica prevederile legale privind Sntocmirea ; circuitul, pastrarea actelor si a documentelor,

Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul
fntern.

Respectda normele privind securitatea si sénatatea in- munca si in domeniul situatiilor de urgenta.
Efectueazd in‘interes de serviciu deplasari in tara. |

Participd, potrivit programului, ta activititile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competentd; ca urmarea desemnarii de catre conducerea directiei/serviciului.

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.

Respecta limitele de competent3 in relatiile cu alte servicii/compartimente si institutii.

Efectueazd controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
intocmeste si le supune: controlului ierarhic.

Asigura i réspunde pentru intocmirea corespondentei curerite repartizate.

indeplineste orice alte ‘atributii si sarcini previzute de lege, aflate in scopul principal al postului si n
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniul securitatii datelor si a confidentialititii:

Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor ta care are acces in functie de nivelul postutui,
Acceseazd si gestioneazd date informatice n conformitate cu nivelul de acces aferent postutui Tn
institutie.

Raporteaza bresele de securitate intalnite structurii de tehnologia informatiei (de exemplu: ,,Calul Troian”,
virusi, etc).

Raporteazd orice eveniment de securitate informatici, intalnit sau observat, intr-un timp cat mai -scurt
posibil (de exemplu: indisponibilitatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de sécuritate, incélcarea aranjamentelor de
securitate fizica, modificdri necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalciri
de acces, etc).

‘Cunoaste: si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire. la utilizarea dispozitivelor de
Securitate.

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licent4 valids si care nu sunt aprobate de céatre Agentie,
pe echipamentele apartinand institutiei (cu. exceptia personalului autorizat si doar cu ‘autorizare
prealabilad).

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

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicitor ANAF cu privire la utilizarea statiilor mobile
(laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice Impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvarii periodice pe suport extern.

Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la Jnregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor si pericada legala de pistrare a acestora. ' '



Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupd autentificare. _
Péstreazi, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si-dupa ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, précum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitarii functiei
publice. _
Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal; _

Informeaza persoana vizata fn cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabilulti cu protectia datelor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, dacd e cazul interesele legitime urmarite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada
pentru care vor fi stocate datele cu-caracter personal, obligativitatea furnizirii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de lege, inspecial 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 ta
opozitie, dreptul de a fisi retrage consimt&mantul in orice moment, fard insi a afecta legalitatea
preluciarii efectuate pe baza consimtamantului fnainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere citre Auteritatea Nationald de- Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirit ‘atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia;

Pastreaza confidentialitatea datelor cu-carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decét la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obligd sa
faca acest lucry; '
Respectd masurile tehnice si organizatorice dé securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inctusiv cele instituite prin proceduri proprii; '

Informeazd de indata conducerea operatorului, sau, dupd caz; a imputernicitului i
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incalcare a securitdtii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Lennte specitice:

spombtiitate de Lucru 1N program prelungit n conaitile stabilite de lege;
Disponibititate de aeplasan 1ri fara §1 strainatate, atunci cand este cazul;

Atributii specifice postului:

Coordoneazd si raspunde de organizarea si desfisurarea activitdtii de formare profesionald  pentru
personalul Directiel regionale' si aplicd prevederile legale in domeniu; in acest scop, colaboreaza cu
directia generala de organizare si restrsé umane din cadrul Agentiei si cu scoala de finante publice si vama
din cadrul MinisterutGi Finantelor Publice;

Stabileste necesarul de formare profesionald a personalului, pe domenii de activitate, in raport cu

cerintele actuale si de perspectiva ale Directiei regionale prin realizarea anuali a Analizei Nevoilor de
Formare; '

E[-ab'ore_azé Planul anual de pregatire profesionald continud selectand din cerintele de perfectionare
identificate prin Analiza Nevoilor de Formare si il transmite Agentiei i Ministerului Finantelor Publice in
vederea definitivarii  Planului anual de formare profesionald;

Stabileste necesarul pentru. dotarea corespunzatoare a spatiilor de desfasurare a cursurilor, propunand
masuri pentru asigurarea mijloacelor materiale necesare desfasurarii activitatii de formare profesional3;



Asigurd conditii corespunzdtoare de desfasurare a tuturor cursurilor siactiunilor planificate in
Planul anual de formare profesionald (in cazul in care administreazd unul din centrele zonale ale
SFPV):

a) planifica salile de curs;

b} asigurd echipameritul de instruire necesar;

¢} multiplica si difuzeaza materialele si suporturile de curs;

d) intocmesc cataloagele de prezenta la cursuri;

e} multiplica formularele de evaluare;

f} efectueaza demersurile pentru asigurarea cazarii cursantilor si a serviciilor de masa pentru acestia;

g) tin legdtura cu lectori si cursantii.

Organizeazé §i desfisoard programe de formare profesionald conform Planului anual de formare
profesicnalg; _ _
Tine evidenta tuturor activitatilor de pregitire profesionald desfisurate la nivelul Directiei regionale;
JIntocmeste dosaful de desfasurare a cursului (in cazul in care administreazi unul din centrele zonale ale
SFPV) dosar care cuprinde: _ _

a} copie dupd nota semnata de conducerea Agentiei satr a Ministerului Finantelor

Publice pentru desfasurarea cursului;

b) tematica si programul instruirii pe zile i ore;

¢) catalogul de prezentd la curs;

d) formularele de evaluare completate de cursanti; _

e ) raportul cu observatii privind desfisurarea-cursului fntocmit de responsabilul cu pregatirea
profesionald pe baza sugestiilor facute de cursanti in formularele de evaluare,
Trimite  catalogul cursului impreund cu raportul privind desfasurarea cursutui Agentiei si Scolii de
finante publice 5i vama, in termen de 10 zile de la terminarea. cursului (ih cazul in care administreaza
unul din centrele zonale ate Scolif de finante publice si vama); _
Monitorizeaza rezultatele activititii de formare profesionali desfasurata la nivelul Directiei regionale,
conform Planului anual de formare profesionald si intocmeste raportari lunare pe care le transmit Agentiei si
Ministerului Finantelor Publice; _ _
Propune masuri de imbunatatire a activitdtii, ca urmare -a anjjjgelor privind rezultatele activitatilor de
formare profesionala;
Asigurd promovarea imaginii si a importantet instrumentului de formare in-dezvoltarea resurselor umane in
cadrul Directiei regionale; o _ _
Organizeaza si administreaza, dupd caz, biblioteca si suportul informative necesar desfasurarii
activitatilor de informare, colaborand n acest sens cu serviciile de specialitate din aparatul propriu al

Directiei regionale, precum si cu Scoala de finante publice si vama;

Elaboreaza propuneri pentfu: bugetul anual de formare $i bugetul de dezvoltare a centrului zonal 4l
Scolii de finante publice si vam3, daci este cazul; _ '

intocmeste si actualizeaz3, anual, tabelul formatorilor interni din cadrul Directiei regionale cu scopul
de a ft utilizat in cadrul actiunilor de formare profesionala;

Participd la elaborarea unor materiale cu caracter informativ si/sau didactic (supérturi de curs, studii de
caz, exercitii, sinteze, etc.) pentru a fi utilizate ih procesut de formare: '

4.Consilier_clasa | grad profesional superior - Serviciul Administrativ, Investitii si achizitii/aparat
propriu- DGRFP Cluj-Napoca; _

Atributiile postului:

Atributii generale: _

Tsi insuseste n permanents atat legislatia specifica activitatii, cit si cea nationald cu incidenta asupra
activitatii. ' '

Tntocmeste raportari, informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.

Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate. -

Poate colabora cy celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
-asigurarii aplicarii legistatiei Tn domeniul de activitate.



Utilizeazd programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata.

Asigura arhivarea documentelor, in coriformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de imbunatatire si actuatizare in domeniul de activitate.

Participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea dlrect1e1, conform d1spozil;nlor supenonlor
ierarhici, in limita mandatului pnm1t

Semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le intampina in-desfasurarea activitatii.
‘Respectd termenete de solutionare a lucraritor repartizate.

Solicita sprijinut:superiorulu 1erarh1c pentru solutionarea tucrarilor repartizate.

Respectd regutile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

Respecta normele de conduita si d1sc1pl1na precum si legislatia aferenta furictiei publice,

Respecta programul de lucru. :

Urmareste indeplinirea obiectivelor’ strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala pe domeniul de competenta at directiei/serviciutui.

Asigurd evidenta lucraritor reparttzate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza $i rezolva orice alte lucrari care fevin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatia specificd domeniului de activitate, repartlzate de conducerea directiei §i a ANAF,
Raspunde de- real:zarea sarcinilor mdmduale si de elaborarea in termen si corect a lucrdrilor repartizate.
‘Cunoaste si respectd regtementanle legale: specifice atributiilor care 1i revin , respectand aplicarea
coreécta a acestora.

Raspunde pentru modul de’ mdephmre a atributiilor prevazute in fisa postului precum sia altor sarcini
trasate'de conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala.
Raspunde de respectarea d1sc1pl1nel in munca si informeazd conducerea directiet (generale) in caz de
abateri.

‘Se preocupd permanent de pregat1rea profesionala proprie.

Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea actelor si a documente[or

Respecta toate Tndatoririle si obhgatnle stabilite de Statutul functionarilor publici 51 de Regulamentul
Intern,

Respecta normele privind secuntatea si sanatatea i in'muncs si in domeniul situatiilor de urgenta
Efectueaza in interes de serviciu depiasan in tara. ;

Participa, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau semmarn pe domeriul de
competenta, ca Urmare.a desemnarn de citre conducerea directiei/serviciutui, :

Rispunde de mijloacele fixe si obtectele de inventar existente in locatiile care apartm structurii din care
face parte, precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora.

Respecta limitele de competentd in relatiile cu alte servicii/compartimente si mstltutn

Efectueaza controlul intern (autocontrolul) ‘asupra tuturor documentelor i operat;iumlor pe care le
intocmeste si le supune controlutui ierarhic.

Asigura si raspunde pentru lntocmlrea coresponden;m curente repartizate. -

indeplineste orice alte atributi si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul pnnapal al postului si in
domeniul de activitate al structurn, stab1l1te de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniut securitétii'dat'elor si a confidentialitatii:

Cunoaste si respecta politicite si procedunle privind securitatea informatiilor.

st asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseaza si gestioneazd date mformahce in conformitate cu nivelul de acces aferent postutui i
institutie,

Raporteaza bresele de securitate mtalmte structurii de tehnologia informatiei (de exemplu »Catul Trojan",
virusi, etc).

Raporteaza orice evenimernt de secuntate lnformatma, intalnit sau observat, intr-un. tlmp cat mai scurt
posibil (de exemplu: 1ndtspomb1htatea unor aplicatii, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea politicilor de securitate, fricilcarea aran]amentetor de



securitate fizica, modificiri necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari
de acces, etc). _

Cunoaste si respectd prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate. : _
Nu'instaleazé programe care nu beneficiaza de o licentd valid3 si care nu sunt aprobate de citre Adentie,
pe. eéchipamentele apartinand instifutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu .autorizare
prealabila). _ _

Nu utilizeazi conexiunea la internet pentru alte scopuri decht cele strict legate de indeplinirea sarcinilor
de serviciu care i revin. _
Cunoaste si respecta cerintele de securitate ate politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor ~mobile
(laptop, tableta, telefoane mobile inteligente, -etc), prin. asigurarea protectiei fizice Impotriva furtului,
criptarii, virusitor si a salvarii periodice pe suport extern. _

Cunoaste st respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor si perioada legal¥ de péstrare a acestora. _
Pastreazd confidentialitatea elementelor de ‘autentificare (parole, card electronic, token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe care'le efectueaza dupa autentificare. '
Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii functiei publice si dupa ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea n
legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti pe parcursul exercitirii functiei
publice. '
Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal; '

Informeaza persoana vizatd n cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct 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 prelucrdrii, dacd e cazul interesele legitime urmérite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, pericada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului-de a le pune la dispozitie, drepturile previzute 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 si retrage consimtamantul n orice moment, fard insi a afecta legalitaiea
prelucrarii efectuate pe baza consimgdmantului ‘inainte de retragerea acestuia, dreptul de.a depune
pléngere cétre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile Tn care pot fi exercitate aceste drepturi;

Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare fndeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin responsabitului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia/acesteia; 3

Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decit la
cererea operatorului, cu exceptia cazului‘in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obligh si
faca acest lucru; - _ -

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

Informeaza de TJndatd conducerea operatorului, sau, dupd caz, a imputernicituldi i
responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot
conduce la o incalcare a securitdtii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostints.

cernte specince:.

'U1spoml_)mt_a_te de Lucru in program prelungit in cor’i_dml_le stabllite de lege;
spombilitate de deplasar) in tara st strainatate, atuncl cand este cazul;

Atributii specifice postului:



Raspunde de desfasurarea unui set unitar de reguli si responsabﬂltatl privind Intocmirea, verificarea,
analizarea, avizarea si semnarea documentelor aferente. activitatii de derulare a contractelor precum si
modul de. verificare a facturilor/notetor de calcul emise de catre furnizorii de produse, prestatorit de
servicii si executantn de lucrari in vederea achitdrii lor, aferente contractelor/protocoalelor derulate, in
conformitate cu pr_ocedunle interne.

Desfasurarea de activitdti aferente deruldrii contractelor, pentru:

- servicii de intretinere si reparatii a cladirilor;

- urmarirea stadiului fizic si valoric al obiectivelor de investitii, punerea lor in functiune la
te’rmeﬁele planificate, monitorizand realizarea activitatii de investitii pe ansambly, a
normatwelor si standardelor pe toata pericada executiei.

Elaboreaza documentatnle aferente deruldirii contractelor in vederea efectudrii platilor/incasdrilor de
catre serviciul f:nanczar conform O.M.F.P. nr. 1792/2002, cu modificarile si completirile ulterioare,

Raspunde de venﬁcarea facturilor si le transmite la plata in termen, Tnsotite de documentele justificative:
facturile insotite de docuimentele 3ust1f1cat1ve vor fi transmise la ser\ncnlor suport, conform. circuitului
documentelor,

Intocmirea pentru fiecare contract de produse/servicii/lucrdri, a unei situatii cu evidenta primari a
tuturor facturilor: date la plata, inclusiv cu recuperarile de la locatari, acolo unde este cazul.

Adaugarea 51 actuahzarea informatiilor referitoare la contractele Sncheiate de. citre Biroul achizitii
pubtice, in part1t1a de retea interna.

Raspunide de modul de intocmire a referatelor/caieletor de sarcini in vederea achizitiei de servicii/lucrari
pentru act|v1tat1le derulate.

Manitorizarea referatelor de necesitate/caietelor de sarcini/notelor justificative intocmite de
subunitatile subordonate pana la rezolvarea lor; st anume:

- inaintarea referatelor de necesitate, spre aprobare conducerii si comunicarea rezolutiei catre
sol1c1tant1'

- -predarea referatelor de necesitate aprobate, in vederea -efectudrii achizitiilor, Biroului de
Achizitii Publice;

- --colaborarea cu Biroul de Achizitii Publice si cu Birourile/Compartimentele de comunicare
interna din cadrul subunltatﬂor, pentru obtinerea unor informatii complementare necesare
II'ItOCI'mI‘l'I referatelor de necesitate, caletelor de sarcini.

Manifestarea uner disponibilitati pentru lucrérile de urgenta, atunci cand este cazul.

Manifestarea responsabilititii pentru corectitudinea lucrarilor si termenelor stabilite, precum si
cunoasterea si aphcarea corecta a reglementarilor legale, specifice atnbutnlor ce-i revin.

Studierea in permanenta a legislatiei in domeniul de activitate.
Arhivarea- documentelor care rezultd din activitatea proprie desfasurata

Indeplimrea cu profeswnallsm si Tn termen si a altor sarcini suplimentare, dispuse de seful ierarhic
superior, in. domemul de-activitate al serviciului,

5.Inspector clasa | arad profesional asistent - Serviciul Administrativ, investitii. si achizitii/aparat
propriu- DGRFP Clu1 -Napoca;

Atributiile postufw' X

Atributii generale.

Tsi msusegte n permanenta atat legistatia specifica activitatii, cat si cea nationald cu incidentd asupra
activitatii.

Intocmeste raportari ‘informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioara.

Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statutui, precum si cu celelalte structuri ale ANAF; in vederea
asigurarii apucam legislatiei in domemut de activitate.



Utilizeazi programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legdturd cu activitatea desfasuratd.

Asigura arhivarea documentelor, In conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare.
Formuleaza propuneri de imbundtitire si actualizare in domeniul de activitate:

Participa la.actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform drspozltnlor superiorilor
ierarhici, in limita mandatutui primit.

Semnaleaza ori de cite ori este cazul neregularititile pe care le intdmpind in desfisurarea: activitatii.
Respecta termenele de solutionare a lucrarilor repartizate.

Solicitd sprijinul:superiorulu terarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Respectd regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern at documentelor,

Respectd normele de conduita si discipling, precum si legislatia aferenta functiei publice,

Respecta programul de lucru.

Urméreste Tndeplinirea obiectivelor strategice, cuptinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala pe domemul de competenta al directiei/serviciutui.

Asigurd evidenta lucririlor repartizate conform regutilor stabilite de conducerea d1recl;1e1.

Solutioneaza si rezolva orice alte lucrar care revin stricturii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatIa spec1f1ca demeniului de activitate, repartizate de conducerea directiei si a ANAF,
Raspuinde de realizarea sarcinilor individuale i de elaborarea in termen si-corect a lucrarilor repartizate.
Cunocaste si respecta reglementérile legale specifice atributiilor care ¥ revin | réspectand aplicarea
carecta a acestora,

Réspunde pentru modul de Tndeplinire a atributiilor previzute in fisa postului precum si a altor sarcini
trasate de .conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala.
Raspunde de respectarea disciplinei in muncé si informeazd conducerea directiei (generale) in caz de
abateri. :

Se preocupd permanent de pregatirea profesionala proprie.

Aplica prevedenle legale-privind Tntocmirea; circuitul, pastrarea actelor si a documentelor.

Respecta toate mdatormle si obligatiile ‘stabilite de Statutul functionarilor publici si de Regulamentul
Intern.

Respectd normele privind securitatéa-si sanatatea n munc si‘in domeniul situatiilor de urgenta.
Efectueaza in mteres de serviciu deplasari in tara.

Particip, potrivit programului, la activitatile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competen;a ca Urmare a desemnérii de catre conducerea directiei/serviciului.

Raspunde de m1]loacele fixe si obiectele de inventar existente in tocatiile care apartin structurii din care
face parte; precum si de exploatarea corespunzatoare a acestora.

Respecta ltmitele de-competenta in relatiile cu alte servicii/compartimente si mstltutn

Efectueaza. controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
intecmeste si le supune controtului ierarhic,

Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curente repartizate.

indeplineste orice alte atributii §1 sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principat al postului 51 in
domeniul de actmtate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

Atributii in doméhiui securitatii datelor Si 'a-conﬁdentialit-ét-ﬁ-'

Cunoa§te gi respecta potiticile si procedurile privind securitatea informatiilor.

Tsi asummia responsabilitatea cu privire la protectga datelor la care are acces in functie de nivelul postului.
Acceseaza i gestmneaza date informatice n conformitate cu nivelul de acces aferent postutui in
institutie. :

Raporteaza bresele de securitate Intalnite structurii de tehnologia informatiei {de exemplu: ,Calul Troian",
virusi, etc). ;

Raporteaza once eveniment de securitate informatica, intilnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu indisponibilitatea unor apticatii, servicii si echupamente defectiuni ale sisternulwi
sau retelelor, erori de operare, nerespectarea potiticilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de



securitate fizicd, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari
de acces, etc).

Cunoaste si respecta prevedenle politiciler si ‘proceduritor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate. _ _
Nu'instaleaza programe care nu beneficiaza de o licentd valida §i care nu sunt aprobate de catre Agentie,
pe echipamentele apartindnd institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
preatabila).

Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de mdeptlmrea sarcinilor
de serviciu care ii revin,

Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire la utilizarea statiilor- mabile
{laptop, tabletd; telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice Impotriva furtulu,
criptarii, virusitor si a salvarii periadice pe suport extern. _
Cunoaste si respectd politicile si procedunle cu privire la inregistrarea, 1'ndéxarea", pastrarea si
dtstrugerea datelor si pericada legalad de pastrare a acestora.

Pastreaza conﬁdentlahtatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, token, cemﬁcat)
este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueazs dupi autentificare.

Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitirii funct1e1 publice si dupd ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum’ si confidentialitatea in
legatura cu faptele mformatnle sau documentele de care ia cunostm;a pe parcursul exercitarii functiei
publice.

Respectd normele de drept.ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare 1a protectxa datelor cu
caracter personal;

Informeaza persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
dceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorului, datele de
contact ale responsabllulm cu protectia datelor; sceput/scopurile in care sunt prelucrate datéle cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrdri, dacd e cazul interesele legitime urmirite de operator
sau de o parte tertd, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, pericada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizdrii 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 prelucrérii, dreptul la
opozitie, dreptul de a isi retrage cons1mtamantul in orice moment, fara Tnsd a afecta legalitatea
prelucrérii efectuate pe baza consimtimantului inainte de retragerea ‘acestuia, dreptul de a depune
plangere catre Autoritatea Mationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acordi
sprijin responsabitului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activititilor specifice:
ale acestuia/acesteia;

Pastreaza confzdennahtatea datelor cu carcater personal la care are acces si nu le prelucreaza decat la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniunii Europene sau dreptul intern il obligd sa
faca acest lucru;

Respecta masunle tehrice si orgamzatonce de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele 1nst1tu1te prin proceduri proprii;

Informeaza de indatd conducerea operatorului, sau, dupa «caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura.responsabild cu protectia datelot despre riscurile prezentate de. prelucrare ce pot
conduce la o Tncdlcare a securititii datelor cu caracter personal sau despre situatiile Tn care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin incdlcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Cernte specimnce:

Lisponibiitate de wcru n. program prelungitn COI’]CIItHI.e stabiite de lege;,
Lisponibititate Cle deplasan n tara §1 stranatate, atunci cand este: CazZUL;

Atributii specifice postului:



Réspunde de desfisurarea unui set unitar de reguli si responsabilititi privind intocimirea, verificarea,
analizarea, avizarea si semnarea documentelor aferente activitatii de derulare a contractelor, precum si
modul de. verificare a facturilor/notelor de -calcul emise de Citre furnizotii de produse, prestatorii de
servicii §i executantii de lucrdri in vederea achitdrii lor, aferente contractelor/protocoalelor derulate, in
conformitate cu: procedurlle interne.

Desfasurarea de activitati aferente derularii contractelor, pentru:
- servicil de mtretanere a centralelor termice precum si reparare a acestora;

- servicii de rmentenanta si reparare a sistemelor de securitate;

- servicii de intretinere a ascensoarelor precumsi de reparare a acestora;

- servidi de reparare a instalatiilor de racire/incalzire.
Elaboreazd documentatiile aferente deruldrii contractelor in vederea efectuirii platilor/incasarilor de
catre serviciul fmancrar conform O.M.FE.P. nr. 1792/2002, cumodificirile si completarile ultericare.
Urmirirea vatabrhtatn verificarilor 15CIR la centralele termice si ascensoarelordin dotarea D.G.R.F.P. Ctuj-
Napoca si unitatile subordonate: si tine évidenta tuturor reviziilor §i reparatiilor.

Raspunde de verificarea facturilor si le transmite la plata in termen, insotite de documentele justificative:
facturile ihsotite’ de- documentele ]ust1f1cat1ve vor fi transmise la semcnlor suport, conform circuitului
documentelor,

intocmirea pentru flecare contract de produse/servicii/lucrdri, a unei situatii cu evidenta primard a
tuturor facturilor date la plata, inclusiv cu recuperérile de la locatari, acolo unde este cazul.

Adaugarea si actuahzarea informatiilor referitoare la contractele incheiate de catre Biroul achmtn
publice, in partma de retea interna.

Réspunde de modul de intocmire a referatelor/caieletor- de sarcini in vederea achizitiei de servicii pentru
activitatile derulate.

Monitorizarea referatelor de necesitate/caietelor de sarcini intocmite de subumtatlle subordonate, pana
la rezolvarea lor, si'anume:

- mamtarea referatélor de necesitate, spre aprobare conducerii si comunicarea rezolutiei catre
sol1c1tant1

- predarea referatelor de necesitate: aprobate, in vederea efectudrii achizitiilor, Biroului de
Achizitii Publice;

- colaborarea cu Biroul de Achizitii Publice si cu Birourile/Compartimentele de comunicare
interna din cadrul subunitatilor D.G.R.F.P. Cluj- Napoca, pentru -obtinerea unor informaftii
complementare necesare intocmirii referatelor de necesitate, caietelor de. sarcini.

Manifestarea unef d15p0n1b1l1tat1 pentry lucrarile de urgentd, atunci cand este cazul.

Manifestarea responsablhtatn pentru corectitudinea lucrarilor si termenelor stabmte precum si
cunoasterea si aphcarea corecta a reglementarilor-legale, specifice atributiilor ce-i revin,

Studierea in permanem;a a leglslapa in domeniul de activitate.
Arhivarea documentelor care rezuttd din activitatea proprie desfasurata.

Indephmrea cu profeswnallsm st in termen si a altor sarcini suplimentare, dispuse de seful ierarhic
supenar in domemul de activitate al servu:wlm

6.Referent clasa III grad profesional superior - Serviciul Administrativ, Investitii si achizitii/aparat
propriu- DGRFP Cll.n -Napoca;

Atributiile postu(ui'

Atributii generale

Isi insuseste in permanenta atat legislatia specifica activititii, cat 51 cea nat1ona[a cu incidenta asupra.
-actmta‘;n

Tntocmeste raportan informari solicitate de cdtre conducerea ierarhic superioari.

Raspunde pentru’ soluponarea tucrérilor repartizate.

Poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ate ANAF; in vederea
asigurarii aphcam legislatiei in domeniul de. actw1tate



Utilizeazd programe informatice specifice; conform competentelor legate, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legturd cu activitatea desfisurata.

Asigurd arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne n vigoare.
Formuleaz propuneri de imbunitétire si actualizare in domeniul de activitate.

Participad la actiunile §i activitatile organizate de conducerea directiei, conform d1sp021tnlor superiotilor
ierarhici, in limita mandatutui primit.

Semnaleazd ori de cate ori este cazul neregularititile pe care le:-intdmpina in- desfa$urarea act1v1ta;n
Respectd termenele de solutionare a lucrarilor repartizate. _

Soticitd sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

Respecti regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor.

Respecta.normele de conduita si discipling, precum si legislatia aferentd functiei publice.

Respecta programul de lucru,

Urmareste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald pe demeniul de competenta al dlrecpen* serviciului.

Asigurd evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei.

Solutioneaza si rezolvd orice alte lucriri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatia specifica domeniutui de activitate, repartizate de conducerea directiei si a ANAF.
Réspunde de realizarea sarcinitor individuale 5i de elaborarea n termen si corect a lucrarilor repartizate.
Cunoaste si respectd reglementirile legale specifice atributiilor care 1 revin , respectdnd aplicarea
corecta a-acestora.

Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum si a altor sarcini
trasate de conducerea directiei generale si/sau de conducerea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala.
Raspunde de respectarea disciplinet h munca si informeaza conducerea directiei (generale) in caz de
abateri.

Se preocupa perimanent de- pregat1rea profesionala proprie.

Aplica prevederile legale privind intocmirea, circuitut, pastrarea actelor si a documentelor.

Respecta toate indatoririle si obligatiile. stabilite de Statutul functionarilor publici-si de Regulamentul
intern.

Respecta normele privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.
Efectueaza in interes de serviciu deplasari in tara.

Participd, potrivit programulm, la activitdtile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de:
competentd, ca urmare a desemnarii de citre conducerea directiei/serviciului,

Réaspunde de mijloacele fixe si obfectele de inventar exjstente in locatiile care apartin structurii din care
face parte, precum:si de exploatarea corespunzatoare a acestora.

Respectd limitele de compétentd in relattile cu alte servicii/ compartimente si institutii.

Efectueaza controlul intern (autocontrolul) asupra tuturor documentelor si operatiunilor pe care le
‘ntocrneste si le supune controlului ierarhic. .

Asigura si raspunde pentru intocmirea corespondentei curénte repartizate.

lndepline$te orice alte atributii si sarcini previzute de’ lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniut de activitate al structurii, stabitite de superiorii ierarhici.

Atributii in domeniut securitatii datelor sia confidéntialit‘étiil:

Cunoaste si respect politicile si procedurile privind securitatea informatiilor.

isi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postutui.
Acceseazd §i gestioneazd date informatice in conformitate cu nivelul de acces aferent postului n
1nst1tut1e.

Raporteaza bresele de securitate intalnite structurii de tehnologia ihformatiei (de exemplu:,Calul Troian”,
virusi, etc).

Raporteaza orice”éveniment de securitate informatica, intdlnit sau observat, intr-un timp cat mai scurt
posibil (de exemplu° indisponibilitatea unor aplicatii, servicii ‘si echipamente, defectiuni ale sistemului
sau retelelor, erori de operare, nergspectarea politicilor de securitate, ncilcarea aranjarnentelor de



securitate fizicd, modificari necontrolate ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incilciri
de acces, etc). _

Cunoaste si respecta prevederile politicilor si procedurilor cu privire la utilizarea dispozitivelor de
securitate. o

Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta validd si care nu sunt aprobate de cétre Agentie,
pe echipamentele apartindnd institutiei (cu exceptia personalului autorizat si doar cu autorizare
prealabild).

Nu utilizeazi conexiuniea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de Tndeplinirea sarcinilor
de serviciu care 71 revin.

Cunoaste si fespectd cerintele de securitate ale politicilor ANAF cu privire- la utilizarea statiilor mobile
(laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente, etc), prin asigurarea protectiei fizice impotriva furtului,
criptarii, virusilor si a salvarii periodice pe suport extern. -

Cunoaste si respectd politicile si procedurite cu privire la Snregistrarea, indexarea, pastrarea si
distrugerea datelor si perioada legald de péstrare a acestora.

Pastreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole, card electronic, ‘token, certificat) si
este strict raspunzator de operatiunile pe care-le efectueaza dupa autentificare.

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
legaturd cu faptele, informatiile sau documientele ‘de care ia cunostinti pe parcursul exercitirii functiei
publice.

Respecta normele de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern réferitoare la nrotectia datelor cu
‘caracter personal; ' '

Informeazd persoana vizatd in cazul in care datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta,. In conditfile legii, cu privire la: identitatea si datele de contact ale operatorutui, datele de
contact ale responsabilului cu protectia datetor, scopul/scopurile in care sunt prelucrate datele cu
caracter personal, temeiul juridic al prelucrarii, daca e cazul interesele legitime urmaérite de operator
sau de o parte terta, destinatarit sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal; perioada
pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, obligativitatea furnizérii tuturer -datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute 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 & fi uitat}, dreptul [a restrictionarea prelucrarii,. dreptul la
opozitie, dreptul de a isi retrage consimtdmantul in orice moment, fird s a afecta legalitatea
prelucrarii efectuate pe baza -consimtamantutui inainte de retragerea acestuia, dreptul de a depune
plangere catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal si
modalitatile Tn care pot fi exercitate aceste drepturi;

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;

Pastreaza confidentialitatea datelor cu carcater personal la care are acces i .nu le prelucreaza decat la
cererea operatorului, cu exceptia cazului in care dreptul Uniurii Europene sau dreptul intern il obliga sa
faca acest lucry; ' :

Respectd masurile tehnice siorganizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator,
inclusiv cele instituite prin proceduri proprii: ' __

Informeazd de indatd conducerea operatorului, sau, dupa caz, a Imputernicitului s
responsabitul/structura responsabild cu protectia datelor despre riscurite 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 incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinté.

Lennte specirice:

Lisponibilitate-de tucru in program pretungit I condiiile stabiite de tege;
thsponibihtate de deplasar n tara st strainatate, atunci cand este cazul;

Atributii specifice postului:



Primirea, lnregtstrarea si predarea corespondentei repartizate, precum si expedierea acesteia la
destmatan in conformitate cu procedurile intrene.

Asigurarea si raspunderea privind respectarea circuitului documentelor, conform prevederilor legale.
Raspunde de inregistrarea si repartizarea corespondentei conform rezolutiei conducerii directiei generale.
Raspunde de primirea corespondentei, prin curier sau posta, si inregistrarea acesteia in aplcatie.
Raspunde de sortarea si repartizarea corespondentei, in mapele corespunzatoare.

Asigurarea expedierii corespondentei prin posta.

Inmanarea corespondenta directorului general/directorului executiv /directorului /sefului de serviciu/
compartiment.

Repartizarea corespondentei conform rezolutiei conducerii directiei generale/directorului executiv.
Raspunde de asigurarea utilizarii si pastrérii corespunzétoare a stampilelor si sigiliilor.
Manifestarea unei disponibilitati pentru lucrarile de urgenta, atunci cand este cazul.

Manifestarea responsabilitatii pentru corectitudinea lucririlor si termenelor stabilite, precum si
cunoasterea si aplicarea corecta a reglementarilor legale, specifice atnbutnlor ce-i revin.

Arhivarea documentelor care rezulta din activitatea proprie desfasurata.

Indeplinirea cu profesio si in termen a altor sarcini curente si suplimentare, dispuse de seful
ierarhic superior. /

DIRECTOR EXECUTIV
Corina CAMPAN



