MINISTERUL FINANTELOR 5
DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE CLUJ-
NAPOCA
Directia Servicii Interne/Serviciul Resurse Umane

Informatii generale privind postul

Nr
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului Functie publicd de executie
Clasa I
Gradul profesional asistent

Descrierea postului

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

Atributiile postului

Atributii generale:
1. Tsi insuseste In permanentd atét legislatia specifics activitatii, cat si cea nationald cu incidents
asupra activitatii;
2. intocmeste raportdri, informari solicitate de citre conducerea ierarhic superioara;
3. rdspunde pentru solutionarea lucririlor repartizate;
4. poate colabora cu celelalte institutii ale statului, precum si cu celelalte structuri ale ANAF, in vederea
asigurdrii aplicarii legislatiei in domeniu;
5. utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legdturd cu activitatea desfasurata;
6. asigurd arhivarea documentelor, in conformitate cu prevederile legale si normele interne in vigoare;
7. formuleaza propuneri de imbunatétire si actualizare in domeniul de activitate;
8. participa la actiunile si activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor
superiorilor ierarhici, in limita mandatului primit;
9. semnaleaza ori de céte ori este cazul neregularititile pe care le intdmpina in desfésurarea activitatii;
10. respecta termenele de solutionare a lucrérilor repartizate;
11. solicita sprijinul superiorului ierarhic pentru solutionarea lucrarilor repartizate;
12. respectd regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor;
13. respectd normele de conduit si discipling, precum si legislatia aferentd functiei publice;
14. respectd programul de lucru;
15. urmdreste indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald pe domeniul de competenta al serviciului;
16. asigura evidenta lucrarilor repartizate conform regulilor stabilite de conducerea directiei;
17. solutioneazd si rezolvd orice alte lucrdri care revin structurii din care face parte, in baza sarcinilor
rezultate din legislatie, repartizate de conducerea administratiei si a directiei generale :
18. raspunde de realizarea sarcinilor individuale si de elaborarea in termen si corect a lucrSrilor
| repartizate;




19. cunoaste si respectd reglementirile legale specifice atributiilor care Ti revin, respectdnd aplicarea |
corectd a acestora; _ _ '

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

21. rispunde de respectarea disciplinei in muncd si informeazd conducerea administratiei in caz de
abateri;

22, se preocupd permanent de pregatirea profesionald proprie;

23, aplica prevederile legale privind intocmirea; circuitul, pastrarea actelor si @ documentelor;

24. respectd toate indatoririle si obligatiile stabilite de statutul furictionarilor publici si de Regu!amentul
intern;

25. respecta normele privind securitatea si.sanatatea in munca si in domeniul 5|tuatn|or de urgenta;

26. efectueaza In interes de serviciu deplaséri h $ars;

27. partscma, potrivit pregramului, ta activitétile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competentd, ca urmare a desemnarii.de catre conducerea directie /semcmlm,

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

29. respectd limitele de competentd in relatiile cu alte servicii /compartlmente si institufii;

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

31. asigura si raspunde pentru ihtocmirea corespondenitei curente. reparttzate,

32. indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de supetiorii ierarhici.

Atributii privind datele cu caracter personal:

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

2. Prelucreazd numai datele cu caracter persohal necesare indeplinirii atributiiior de serviciu -si este-
réspunzator de operatiunile pe care le efectueazd dupé autentificare.

3. Respectd masurile tehnice si organizatorice de securitate, precum si celelalte reguli stabilite’ de
operatot, inclusiv cele instituite prin proceduri propril.

4, Informeazi de findati conducerea operatorului sau, dupd caz, a Imputernicitului s
responsabilul/structura responsabilé cu protectia. datelor despre riscurile. prezentate de prelucrare ce
pot conduce la o incélcare a securitétii datelor cu caracter personal sau despre situatiile In care au fost
prelucrate date cu caracter personal prin Tncilcarea normelor legale, despre care a luat cunosting.

5. Acord. sprijin responsabilului/strucusii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activititilor
specifice ale acestuia/acesteia,

Atributii fn domeniul securitdtii datelor si a confidentialitatii:
1. Cunoaste si respectd politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate,
precum i ‘@sigurarea securitatii organizatiei { fizic gi logic) aplicabile/aprobate la nivelul MF si al. ANAF
pe perioada exercitarii atributiilor postului. ' '
2. Isi- asuma resporisabilitatea cu. privire la: protectia datelor fa care are acces in funciie de nivelul
postulul, conform politicii de securitate a MF'si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.
3. Acceseaza, utilizeaza si gestu)neaza datele (atat datele in format electronic, cat si cele in format
letric) In conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atrlbutnlor stabilite In
fisa postului,
4, Sermnaleazd intr-un timp cdt mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informatica,
intdlnit sau observat (de exemplu: ,Caful Troian”, virusi, viermi indisponibilitatea  unor
aplicatii/functionarea defectuoasa a unor aplicatii mformatlce, servicii si echipamente, defectiuni ale
sistemului  sau retelelor, erori de operare, nerespectarea pOlltICIlOI’ de securitate, incalcarea
aranjamentelor de securitate fizica, modificdri necontrolate -ale sistemului, defectiuni de software :sau
hardware, incilcéri de acces etc.) atht citre superiorul ierarhic, ¢at si citre Service Desk.
5. Cunoaste ‘i aplici politicile institutiei cu_ privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in




format letric si a mediilor/suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte
tipuri de mobilier securizat, atunci cnd nu sunt utilizate, cu precidere in afara programuiui-de lucru.

6. Are obligafia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat si
cele in format electronic) (a nivelul statiei de lucru, atét la incheierea programului de lucry, cat si atunci
cand se asteaptd s& fie departe de statia de lucrit pentru o pericadad mai mare de timp.

7. Nu instaleazd programe care nu beneficiazd de o licentd valid3 si care nu.sunt aprobate de cdtre: MF,
pe echipamentele institutiel. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza s 1l instaleze
indeplineste conditile din politica :de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi
instatat doar de catre personalul -autorizat din cadru} Centrului National pentru Informatii Financiare,
respectand politicite si procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decit cele strict legate de indeplinirea
sarcinilor de serviciu care 1i revin. _ _ _

9. Cunoaste:si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si
ANAF cu privire Ja utilizarea statillor mobile (laptop, tablets, telefoane ‘mobite intefigente etc.), prin
asigurarea. protectiei fizice impotriva furtului, criptdrii, virusarii. __

10. Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea i
distrugerea. datelor, precum gi pericada legald de p&strare @ acestora.

11, Pastreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces; numele de utilizator,
card electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive sifsau informatii similare, utilizate in
scopuri de autorizare si identificare si este strict réspunzitor de operatiunile pe care la efectueazs dupa
autentificare, ' _

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dup3 ce
nu mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul-de serviciy, precum si confidentialitatea in
legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinid pe parcursul exercitdrii functiei
publice. ) ' ' '
13. In cazul accesariifutilizérii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va
asigura cd acestea sunt utilizate respectdnd mésurile de securitate exprimate in politicile de Securitate
ale informatiilor de la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementdrile legisiative si’ in tratatele
internationale |a care Roménia este parte;

Atributii pe linia securititii si sind LEti in munca:

1.58 se prezinte fa serviciu numai in stare normald si suficient de odihnits, 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 manifestari maladive;

2.58 mentind locul de munc# din punct de vedere al cerintelor de securitate, inclusiv de igiend, intr-o
stare corespunzatoare; _

3.58 Tsi desfigoare activitatea in conformitate cu pregatirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de’ accidentare sau imbaelndvire profesionald
atat propria sa persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de muncs;

4.53 comunice imediat angajatorului si/ sau lucritorilor desemnati orice situatie de munc despre care
au motive intemeiate sa o considere pericol peritru securitatea si séndtatea lucrétorilor, precum si orice
alte deficiente a sistemului de protectie; '

5.5d aducd la cunostinta sefului de serviciu/institutie in cel mai scurt timp posibil accidentele de muncs
suferite de persoana proprie sau de alti:angajati; _

6.5 studieze, s§-si nsuseascd si s4 aplice prevederile legislatiei din domeniul securitatil i sandtati in
munca gi masurile de aplicare a- acestora; .

7.54 respecte masurile de ap#rare impotriva incendiilor si consecintele producerii incendiilor;

8.58 respecte reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor astfel ncat s3 nu
puna in pericol prin decizil si fapte viata personalului, bunurile $i mediut;

9.Sa fumeze n locurilor stabilite In acest sens;

10.54 studieze, sd-si insuseascd si 53 aplice instructiunile primite pe linia P.S.I..

Atributii in domeniul PSI:




1.58 respecte reguiile 5i masurile de-apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd; sub- orice forma,
de conducitorul institugiei sau de persoanele desemnate: de acesta; ' '
2.55 utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducdtorul institutiei sau de persoanele desemnate de
acesta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucry;

3.58 nu efectueze manevie §i modificari ‘nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor; '

4.S% comunice, imediat, conducitorul institutiei ori persoanelor imputernicite de acesta. orice situatie pe
care este indreptétit s3 o considere un pericol de incendiu, precum §i orice defectiune sesizatd. la
sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendilior;

5.5% coopereze cu salariatii desemnati de conducdtorul institutiel, atat cat i permit cunogtintele si
sarcinile ‘sale, in vederea realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

6.58 acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

7 Indeplineste atribuiile prevazute in'actul de’autoritate nr. 6 al DGRFP. Ciuj Napoca - pet. IV Atributiile
salariatilor in domeniul apdrérii impotriva incendiilor.

Atributii specifice:

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

(1) Realizeazd actiuni de géstiune a resurselor umane, a functilor publice si a posturilor
contractuale si de aplicarea. prevederilor legaie specifice privind structura organizatorica, recrutarea,
selectia, numirea si avansarea/ promovarea in grade, clase gi categori profesionale, maodificarea,
'suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau de munca, stabilirea salariuiui si acordarea altor
drepturi salariale gi de personal, precum si dezvoltarea Tn carierd a personalului la nivelul Direcgiei
generale regionale, in limitele de competenta;

(2) aplicd masurile ce rezulté din strategia Agentiei in domeniul resurselor umane;

(3) rispunde’ de desfasurarea activitétii de formare profesionald pentru. personalul Directiel
generale tegionale §i aplicd prevederile legale in domeniu, in lipsa motivata a titularului

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

(1) Realizeaza actiuni degestiune a resurselor umane, a functillor publice’ si a funciiilor
contractuale la nivelul Directiei generale regionale;

(2) Participa la activitatea de recrutare, selectie, numire, avansare/promovare, mcdificare,
suspendare sau incetare a raporturilor de serviciu pentru functienarii publici din cadrul Directiei
generale regionale; '

(3) aplicd prevederile Legii nr. 53/2003 privind ‘Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completdrile. ulterioare in ceea ce priveste angajarea; avansarea, modificarea, suspendarea sau
incetarea contractuiui individual de muncd pentru personalul contractual din cadrul Directiei generale
regionale;

(4) monitorizeazé lunar situatia posturilor vacante din cadrii Directiel generale regionale - aparat
propriu; '

(5) Participa la activitatea de intocmire gi centralizare a fiselor posturilor penttu Directia regional,
asigurand totodaté si asistentd st iIndrumare in acest domeniu;

(6) Participa la activitatea de evaluare .a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici/ personalului contractual, conform. legii, pentru Directia regionald, asigurand totodatd -si
asistentd si indrumare in-acest domieniu;

(7)gestioneazd, actualizeazd si rdspunde de baza de date ONIX privind evidenta personaiului
Directiei generale regionale, conform compeétenteior stabiite de-catre seful ierarhic

(8)aplicd prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale §i & altor drepturi de personat i
actualizeazd sau modificd si completeazd ori de céte ori este cazul actele administrative prin care sunt
stabilite drepturile salariate i alte dreptuti pentru personalul Directiei generale regionale;

(9) elaboreazs lucrdri privind drepturile salariale si alte drepturi de personal pentru personaiul

Directiei general.e_ regionale, potrivit competentelor ‘stabilite prin_lege pentru_structurile pe care le




gestioneaza; _

(10)urméregte aplicarea dispozitjitor legale referitoare la sistemul public de pensil i alte drepturi
de asigurari sociale de stat;.

(11)intocmeste, actualizeazé si rispunde de dosarele profesionale/ personale pentru personatul
Directiei generale regionaie; _

(12)intocmeste adeverinte pentru personalul din cadrul Directiei generale regionale pentru
certificarea calitatii de salariat, precum si pentru atestaréa vechimii Tn muncé si in specialitatea
studiilor; _

(13)intocmeste proiectele de acte administrative specifice activititii de resurse umane, precum si
acte administrative de sanctionare emise in baza raportului Comisiei de discipling;

(14) asigurd secretariatul si- intocmeste documentatia prevazutd de lege privind solutionarea
contestatiilor depuse la Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale; _

(15)examineazd si formuleazd réspunsuri ia. cererile, scrisorile, sesizirile si reclamatiile interne
transmise de cétre personalul Directiei gerierale regionale, in domeniul de activitate specific;

(16)examineazd si formuleazd puncte de vedere cu privire la petitile adresate Directiei generale
regionale in domeniul specific de activitate, in vederea integririi ‘acestora in réspunsul pe care il
furnizeazd - petentilor structura de relatii- cu publicul, Tn conformitate cu dispozitille 0.G nr, 27/2002
privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiiior, aprobatd -cu modificéri si completari prin
Legea nr. 233/2002, cu modificirile ulterioare;

(17)monitorizeazs si réspunde de desfisurarea procesului de depunere a declaratiilor de avere si
interese, In conditiile legif, ‘pentru personalul Directiei generale regionale, asigurand fotodatd &i
asistentd si indrumare Tn-acest domeniu; -conform competentelor stabilite de catre seful ierarhic

(18)furnizeaza Agentiei informatiile cu privire la resursele umane Tncadrate in institutie In vederea
centralizarii acestora si fundamentdrii de citre structurile de specialitate. a proiectului bugetului
cheltuielilor de personal al Directiei generale regionaie;

(19)asigurd secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare. a contestatiilor la
concursurile organizate pentru recrutarea si avansarea/ promovarea personalutui Directiei generale
regionale;

(20)asigura aplicarea reglementésilor legale privind concediile de odihnd, a concediilor fird plats,
a concedillor pentru evenimente deosebite, a altor categorii de concedii prevazute de lege la nivelul
personalului Directiei generale regionale;

(21)  indepiinegte orice alte sarcini dispuse de conducerea Directiei generale regionale, Tn
eonformitate cu legisiatia in vigoare.

C. Atributii specifice individuale in domeniul resurse umane:

1.Raspunde de aplicarea corecta a prevederilor legale referitoare la sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurari sociale de stat; '

2.Intocmeste adeverintele pentru dosarul de pensii, participari la concursuri de recrutare/ promovare
pentru angajatii si fostii angajati ai D.G.R.F.P. Cluj-Napoca;

3.Intocmeste, actualizeaza si raspunde de dosarele profesionale/ personale pentru personalul
D.G.R.F.P. Cluj-Napoca

4.Monitorizeaza si raspunde de desfasuraréa procesului de depunere a-declaratiilor de avere si interese,
in conditiile legii, pentru personalul D.GR.F.P. Cluj-Napoca, conform Deciziel directorului general al
DGRFP Ciuj Napoca privind nominalizarea persoanelor responsabile cu monitorizarea activititii de
depunere a declaratiilor de avere si interese; '
5.Raspunde de solutionarea, in termen,. & solicitarilor de informatii primite de la alte institutii ;
6.Respecta circuitul documentelor conform normelor legale-si.a procedurilor legale;

7.Raspunde fn termen fa solicitirile instantelor de judecatd si muitiplicd si certifici pentru conformitate
cu originalul (c&nd se solicit) documente din dosarul profesional al angajatilor

8.Asigura numeratorarea si legarea dosarelor profesionale ale salariatilor din cadrul D.G.R.F.P. Cluj-
Napdca , in vederea arhivarii, precum si & altor documente/registre, care in conformitate cii
prevederile legale trébuie pastrate si arhivate; |




9. Indeplineste orice alte sarcini specifice obiectului de activitate a serviciului, in conformitate cu.
prevederile legale in vigoare, primite de la conducerea D.G.R.F.P. Cluj-Napoca sifsau de la seful de

serviciu,

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiior

- studii universitare de licenta absolvite cu diplomd de licenta

sau echivalentd;

bomeniul studiilor

- dorneniul stiintelor economice

Perfectiondri/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta
de lege pentru ocuparea functiei
publice

- 1 an'in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiel publice

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

Cunostinte teoretice T domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizafii

prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor-legislatiel
specific cu privire la indeplinirea
conditiei

Alte conditit pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
riormative specifice aplicabile
autoritdtitor sau institutiilor publice
respective

Competente necesare exercitdrii functiei publice

a) Competente generale

Denumirea competentei generale

Nivelul de compexitate

1. Rezolvarea de prableme si luarea:
deciziilor

Nivel operational

. Initiativa Nivel operational
. Planificare si organizare Nivel operationai
. Camunicare. Nivel operational

. Lucru‘in echipd

| Nivel operational

. Orientare cdtre cetdtean

Nivel operational

. Integritate

Nivel opérational

. Managemenitul performantei

wiooisiionimjbs|wi(

. Dezvoltarea echipei

10. Generarea angajamentuiui

11. Promovarea inovatiei gi initierea
schimbarii

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
‘comunicare in limbi straine

Competente lingvistice in limba
miinoritatii nationale

Competerite digitale

Nivel utilizator incepator

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului




Sfera

Relatii ierarhice

- subordonat fatd de seful ierarhic superior

relationala | Relatii functionale - cu celelalte structuri din cadrul Directiei generale;
interna - structuri ale caror decizii au influentd asupra obiectivelor
postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a activitatii
Relatii de control -
Relatii de reprezentare | - in scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
linia relatiilor ierarhice de subordonare;
Sfera Autoritati si institutii - n scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
relationald | publice linia relatiilor ierarhice de subordonare;
externa Organizatii - n scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe

internationale

linia relatjilor ierarhice de subordonare;

Persoane juridice
private

- n scopul sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
linia relatjilor ierarhice de subordonare;

Libertatea decizionala

- este limitata de atributiile postului si reglementirile legale in
vigoare

Delegarea de atributii si competenta

Indeplineste  sarcinile colegilor de serviciu pe perioada
concediilor de odihna si a concediilor pentru incapacitate
temporara de munca, desemnat de seful de serviciu .

In alte situatii, justificate de fluidizarea si asigurarea bunului
mers al activitatii coordonate, delegarea de atributii se poate
face, potrivit reglementarilor Codului administrativ si ale
Regulamentului de organizare si functionare, iar In lipsa unei
reglementdri exprese, potrivit cererii de concediu aprobate, cu
informarea conducerii ierarhic superioare.

Intocmit

Numele si prenumele

CAMPAN Corina

Functia publica de conducere

Sef Serviciu

Semnatura

R

Data intocmirii

3L.08.2026

Luat la cunostintd de ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura
Data

Contrasemneaz3i
Numele si prenumele Daniela V. LAPUSAN
Functia Director Executiv DSI
Semnatura A
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