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1.0. Scop

Procedura are ca scop stabilirea unui cadru unitar de lucru {a nivelul Agentiei Nationale
de Administrare Fiscald - aparat propriu si unitati subordonate, in ceea ce priveste
modificarea prin transfer a raporturilor de serviciu/munca ale personalului in vederea
ocuparii posturilor vacante.

2.0. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd de citre structurile de resurse umane - aparat propriu §i unitai
subordonate in cazul transferurilor in cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala
a functionarilor publici/personalului contractual, cat si in cazul transferurilor la alta
autoritate sau institutie publica.

3.0. Documente de referinta

3.1.Reglementéri internationale

(1) Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

3.2.Legislatie primara

(1) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile utterioare;

(2) Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(3) Legea-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

(4) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

(5) Ordonanta Guvernului nr. 137/200 privind prevenirea §i sanctionarea ftuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

(6) Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3.3. Legislatie secundara

(1) Hotdrérea Guvernului nr. 520/2013 privind organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, cu modificarile §i completérile ulterioare;

{(2) Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor
publici cu modificarile i completarile ulterioare;

(3) Hotdrdrea Guvernului nr. 1352/2010, republicatd, privind aprobarea structurii
Clasificarii ocupatiilor din Romania - nivel grupd de baza, conform Clasificarii
internationale standard a ocupatiilor - ISCO 08, cu modificarile §i completarile
ulterioare;
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(4) Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a

salariatilor;

(5) Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice.

3.4. Legislatie tertiara

(1) OMFP nr. 2763/2011 pentru aprobarea Conditiilor minime de vechime necesare
ocuparii unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale din MFP - aparat propriu §i unitati subordonate;

(2) Nomenclatorul domeniilor si al speciatizarilor/programelor de studii universitare si
a structurii institutiilor de invatamant superior;

(3} Regulamentele de organizare §i functionare ale Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald (aparat propriu si unitati subordonate);

(4) Ghidul de conduita pentru salariatii care prelucreaza date cu caracter personal.

4.0, Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

(1) Act administrativ = actul unilateral cu caracter individual emis de o autoritate
publicd, in regim de putere publici, in vederea organizirii executarii legii sau a
executarii in concret a legii, care da nastere, modifica sau stinge raporturi juridice;

(2) Acord de transfer = acord de vointd tiparit, exprimat in scris, intre angajat -
functionarul public/ personal contractual si angajatori (conducerea institutiei de
unde se transferd, denumita in continuare, institutie cedenta si cea in care
urmeaza sa fie transferat, denumita in continuare, institutie cesionara);

(3) Nota = document emis de catre structura de resurse umane prin care supune spre
aprobare conducerii agentiei/unitatii teritoriale, intentia de demarare a procedurii
de modificare a raporturilor de serviciu prin transfer;

(4) Postul aferent unei functii publice = reprezinta suma atributiilor stabilite unei
pozitii din structura unei autoritati sau institutii publice;

(5) Functie publicd = reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite
in temeiul legii, in scopul realizarii prerogativelor de putere publicd de catre
administratia publica centrala si locala;

(6) Functionar public = persoana numitd in conditiile Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, intr-o functie publica;

(7) Personal contractual = personalul care desfasoara activitati in baza unui contract
individual de munca incheiat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

(8) Fisa postului = este documentul in care se descrie un post din structura
organizatoricd a unei organizatii, precizandu-se rolul acestuia, precum si relatiile
profesionale pe care trebuie si le aiba ocupantul postului cu ceilalti angajati in
vederea realizarii obiectivelor specifice postului respectiv;
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{9) Conditii specifice din fisa postului = conditii care trebuie indeplinite de ocupantul
postului in momentul in care il ocupa. Se completeazd cu informatiile
corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau
institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare;

(10)Competente = set de caracteristici personale demonstrabile si masurabile, ce
cuprinde: cunostinte, atitudini, aptitudini si abilitati, care fac posibild indeplinirea
eficace si eficienta a unei activitati;

(11)Competente specifice = competente obligatorii care au in componenta cunostinte,
atitudini, aptitudini si abilitdti, stabilite la nivelul autoritatilor §i institutiilor
publice pentru fiecare post in parte, necesare ocuparii unei functii publice.
Competentele specifice pot fi:

1 competente lingvistice de comunicare Tn limbi straine, necesare pentru
exercitarea atributiilor din fisa postulu;

2 competente lingvistice de comunicare in limba minoritatii nationale, daca este
cazul, in conditiile legii;

3 competente digitale;

4 alte competente specifice necesare ocuparii functiei publice, identificate in
conditiile OUG nr. 57/2019 cu modificarile si completarile ulterioare.

(12)Regulament de organizare si functionare = document de consemnare a sistemului
organizatoric folosit pentru descrierea detaliata a structurii organizatorice ce
cuprinde sarcinile §i atributiile tuturor structurilor de specialitate din cadrul unei
institutii sau autoritafi publice;

(13)Dosar profesional = dosarul intocmit si gestionat la nivelul SRU care cuprinde
actele administrative si documentele care evidentiaza cariera functionarului
public, de la inceperea raporturilor de serviciu pana la incetarea acestora, in
conditiile legii;

(14)Dosar personal = dosarul intocmit si gestionat la nivelul SRU care cuprinde actele
necesare angajarii, contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte
acte referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale
de munci, acte de studii/certificate de calificare, in conditiile legii;

(15)Unitati subordonate/teritoriale = directiile generale regionale ale finantetor
publice;

(i6)Autoritate sau institutie publicA = orice organ de stat sau al unitdtitor
administrativ-teritoriale care actioneazi, in regim de putere publica, pentru
satisfacerea unui interes legitim public. Sunt asimilate autoritatilor publice si
persoanele juridice de drept privat care, potrivit legii, au obtinut statut de
utilitate publici sau sunt autorizate s& presteze un serviciu public, in regim de
putere publica;

(17)Structura de resurse umane = directie (generald), serviciu sau alta structurd care
are ca atributii managementul/gestiunea resurselor umane;

(18)Compartiment de specialitate = directie (generald), serviciu sau altd structura
care are functii publice vacante si care considera necesara ocuparea acestora prin
transfer;




PROCEDURA DE SISTEM Editia Il Nr.ex.1
Agentia Nationali de Modificarea raporturilor de Revizia 0 | Nr.ex.
Administrare Fiscali serviciu/munca ale functionarilor Pag.7 /42
publici/personalului contractual prin .
transfer Exemplar nr.1
Cod: PS - 34

(19)Conducitorul compartimentului = director general/director/director executiv/
director general adjunct/sef administratie/ sef administratie adjunct/trezorier
sef/sef serviciu;

(20)Comisie de evaluare = organ colegial special constituit in scopul ludrii unei decizii
in vederea selectdrii prin examinare a functionarilor publici, pentru efectuarea
transferuiui;

(21)Institutie cedentd = autoritatea sau institutia publicd de unde se transfera
functionarul public/personalul contractual; '

(22)Institutie cesionard = autoritatea sau institutia publica in care urmeaza sa se
transfere functionarul public/personalul contractual;

(23) Declaratie cu privire la respectarea obligatiilor ce revin functionarilor publici din
cadrul ANAF.

4.2, Abrevieri

(1) ANAF = Agentia Nationala de Administrare Fiscala

(2) CV =Curriculum Yitae

(3) DGRFP = Directiile Generale Regionale ale Finantelor Publice
(4) DGORU = Directia generala de organizare §i resurse umane
(5) SRU = Structura de resurse umane

(6) OUG = Ordonanta de urgenta a Guvernului

{(7) HG = Hotarére de Guvern

5.0. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

(1) Transferul este, potrivit OUG nr.57/2019, cu modificdrile si completarile
ulterioare, una dintre modalititile de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici si totodatd una dintre modalitatile de ocupare a unui post
vacant corespunzator unei functii publice.

(2) Transferul este de asemenea, potrivit Legii nr. 153/2017, cu modificarile si
completirile ulterioare, coroboratd cu OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, si modalitatea de ocupare
a unui post vacant corespunzitor unei functii contractuale, precum si de
modificare a raportului de munca a personalutui contract.

{3) Ocuparea prin transfer a unui post corespunzator unei functii publice sau unei
functii contractuale vacante se poate face in limita posturilor vacante existente in
statul de functii al ANAF - aparat propriu i/sau unitati subordonate.

(4) Transferul poate avea loc, atdt in cazul functiilor publice, cat si a celor
contractuale, in interesul serviciului sau la cererea functionarului
public/personalului contractual.
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(5) Transferul se poate face pe o funcfie vacantd de acelasi nivel (cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional'/gradului profesional sau treptei
profesionale?, dupa caz) sau intr-o functie vacanta de nivel inferior.

(6) Pentru functionarii publici de executie prin "functie publicad de nivel inferior” se
intelege orice functie publicd cu grad profesional mai mic decat gradul profesional
al functiei publice detinute sau de clasa de nivel inferior.

(7) Pentru functionarii publici de conducere prin “functie publicd de nivel inferior” se
intelege o functie publici de conducere situata jerarhic la un nivel inferior functiei
publice detinute, precum si orice functie publica de executie.

(8) Transferul se poate face pe o functie contractuald vacanta de acelasi nivel sau intr-
o functie contractuala vacanta de nivel inferior.

(9) Pentru personalul contractual de conducere prin “functie contractuala de nivel
inferior" se intelege o functie de conducere situatd ierarhic la un nivel inferior
functiei contractuale detinute, potrivit ierarhizarii prevazute de lege precum si o
functie contractuala de execufie.

(10)Pot ocupa prin transfer functii publice/contractuale vacante, functionarii publict
numiti/personalul contractual angajat pe perioada nedeterminata.

(11) Functionarul public/personalul contractual transferat trebuie sa fndeplineasca
pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie transferat, conform fisei
postului, urmatoarele conditii:

1__conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

2 absolvirea unei perfectiondri sau specializari stabilite expres de lege
pentru ocuparea unor functii publice;

3 _cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator;

4 obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii/a unui permis, in conditiile legii,
in situatia in care pentru functia publicd respectiva este prevazuta ca
obligatorie aceastd conditie de ocupare a postului, justificatd de
ndeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz, autorizatie sau
permis,

(12)Prelucrarea datelor cu caracter personal in contextul transferului, ca modalitate de
modificare a raporturilor de serviciu/munca ale angajatilor, se realizeaza cu
respectarea de cétre toate partile implicate in proces a prevederilor legislatiei
specifice.

(13)Egalitatea de sanse si de tratament in cadrul relatiilor de munca care deriva din
procesul de transfer, este garantatd intregului personal al ANAF aparat propriu i al
unitatilor subordonate, precum si tuturor persoanelor interesate sa ocupe un post
in cadrul institutiei si consta in:

1_accesul nediscriminatoriu la ocuparea posturilor vacante;

!fn cazul functiilor publice.
2y cazul functiilor contractuale.
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2_evaluarea obiectiva a candidatilor cu accent pe competente.
(14)Transferul se dispune prin:

1 Ordin al presedintelui ANAF pentru toate functiile publice/contractuale din
cadrul aparatului propriu al Agentiei si pentru functiile publice de conducere
de la nivelul DGRFP gestionate la nivelul ANAF pentru care competenta de
numire in functie revine presedintelui ANAF;

2 Decizie a directorului general al DGRFP, pentru functiile publice/contractuale
pentru care are competenta de numire in functie.

(15) Ordinul/Decizia de transfer la Agentia Nationald de Administrare Fiscald va fi
insotitd de Declaratia ce cuprinde obligatia respectdrii regimului juridic al
incompatibilitatilor si al conflictului de interese.

5.2.Transferul in interesul serviciului/la cerere al wunui funcfionar
public/contractual in cadrul ANAF - aparat propriu si unitati subordonate

5.2.1. Solicitarea ocupirii unei functii publice/contractuale vacante prin transfer in
interesul serviciului/la cerere in cadrul ANAF - aparat propriu $i unitati subordonate

(1) Transferul in interesul serviciului/la cerere se face cu respectarea legislatiei in
materie si dupd parcurgerea etapelor prezentei proceduri interne.

(2) Conducerea compartimentului de specialitate care are o functie
publici/contractuald vacantd pentru care doreste ocuparea prin transfer 9n
interesul serviciului/la cerere, transmite o solicitare in scris SRU-ului cu pifvire la
necesitatea motivatd a ocuparii unei functii publice/contractuale vacante

(Formularul nr.7.1 ).

(3) Solicitarea va contine cel putin urméatoarele elemente:

1_necesitatea ocuparii functiei publice/contractuale vacante;

2 identificarea functiei publice/contractuale vacante prin denumire, categorie,
clasa si dupd caz, grad profesional/grad sau treapta profesionala;

3 _compartimentul din care face parte functia publici/contractuala vacanta;

4 scurta descriere a atributiilor specifice postutui, conform fisei postului;

5 competentele specifice prevazute in fisa postului;

6_conditiile de ocupare prevazute in fisa postului;

7_componenta comisiei de evaluare;

8 mentiuni cu privire la obtinerea avizului Ministerului Finantelor privind
efectuarea transferului, in cazul unitétilor subordonate ANAF care identifica
nevoia ocuparii unui post vacant din compartimentele coordonate metodologic
de citre Ministerul Finantelor. Avizul pentru personalul din cadrul structurilor
de trezorerie si contabilitate publica poate fi acordat de directorul executiv
trezorerie impreund cu trezorierul-sef, daca prin fisele de post ale acestora se
stabilesc atributii in acest sens.

(4) Dupa primirea solicitarii, responsabilul SRU verifica existenta postului vacant in
statul de functii al compartimentutui solicitant, iar in situatia in care postul poate
fi ocupat prin modalitatea solicitata, acesta transmite cu adresa impactul bugetar
lunar determinat de eventualitatea ocuparii prin transfer a postului respectiv si
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solicitd avizul structurii de buget si contabilitate privind existenta fondurilor
bugetare in bugetul de cheltuieli aprobat pentru realizarea transferului.

(5) Responsabilul din cadrul structurii de buget si contabilitate transmite, in termen de
5 zile lucritoare, avizul privind existenta/inexistenta fondurilor bugetare aferente
transferului in bugetul de cheltuieli aprobat.

(6) Tn situatia in care postul este vacant si exista avizul favorabil al structurii de buget
si contabilitate, persoana responsabila din cadrul SRU intocmeste o Nota
(Formularul nr.7.2) prin care supune spre avizare/aprobare conducerii
Agentiei/unitétii subordonate solicitarea de initiere/aprobare a ocuparii postului
vacant prin transfer in interesul serviciului/la cerere, dupa caz.

(7) Unitétile subordonate ANAF au obligatia ca, dupa verificarile anterior mentionate si
fnainte de aprobarea la nivel propriu a demersurilor privind procedura de transfer,
s& solicite avizul de principiu al conducerii Agentiei in ceea ce priveste demararea
procedurii transferului in interesul serviciului/la cerere din afara sistemului
institutional MF/ANAF, pe baza unei justificari bine fundamentate.

(8) Solicitarea de aviz se va realiza prin DGORU, aceasta contindand cel putin
urmatoarele informatii:

1_intentia de a demara procedura de ocupare a unui post vacant prin transfer,
cu mentionarea modalittii de transfer (in interesul serviciului sau la cerere);

2 structura in cadrul céreia ar urma sa se efectueze transferul;

3 identificarea postului;

4 motivarea necesitatii ocupdrii postului respectiv, cu indicarea principalelor
atributii din fisa postului/competentele specifice previzute in figa postului.

5 mentiunea cu privire la incadrarea in fondurile bugetare alocate;

6 _elementele de natura a justifica oportunitatea ocuparii postului prin transfer;

7 avizul MF in situatia in care institutia pentru care se solicita ocuparea prin
transfer face parte din structurile coordonate de minister.

(9) DGORU va intocmi o notd prin care va supune atentiei conducerii Agentiei
solicitarea unitatii subordonate, urmand a comunica avizul favorabil/nefavorabil
unitatii subordonate solicitante, responsabilé de respectarea celorlalte demersuri
-ale procedurii de transfer.

(10)in cazul unitatilor subordonate ANAF, SRU de la acest nivel, anterior solicitarii de
aviz, are obligatia de a obtine avizul Ministerului Finantelor privind ocuparea prin
transfer a posturilor vacante din cadrul structurilor coordonate metodologic de
citre minister, anterior solicitarii avizului ANAF. Avizuf pentru personalul din
cadrul structurilor de trezorerie si contabilitate publici poate fi acordat de
directorul executiv trezorerie sau de trezorierul-sef, dacd prin fisele de post
ale acestora se stabilesc atributii in acest sens.

(11)Nota previzutd la alin. (6), prin care supune spre avizare/aprobare conducerii
Agentiei/unititii subordonate solicitarea de initiere/aprobare a ocuparii postului
vacant prin transfer in interesul serviciului/la cerere va cuprinde cel putin
informatiile primite de la compartimentul care doreste ocuparea postului, precum
si mentiuni cu privire la:
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1_asigurarea secretariatului comisiei de evaluare de catre SRU;

2 persoana desemnata din cadrul SRU ca membru in comisie, dupa caz;

3 persoanele care vor evalua competentele specifice in cadrul probei
suplimentare, dupa caz;

4 intocmirea si asigurarea publicrii anuntului privind ocuparea prin transfer in
interesul serviciului/la cerere a functiei publice/contractuale pe pagina de
internet a ANAF/unitatii subordonate.

5.2.2.Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului n interesul

serviciului/ la cerere

(1) Publicitatea procedurii de selectie se face prin publicarea anuntului privind
ocuparea prin transfer in interesul serviciului/la cerere a functiei
publice/contractuale, pe pagina de internet a institutiei organizatoare (ANAF/
unitati subordonate).

(2) Anuntul contine informatii referitoare la:

1_categoria si numarul de posturi;

2 _conditiile de studii;

3 fisa postutui;

4 conditiile de vechime in specialitatea studiilor si conditiile/competentele
specifice fiecarui post;

5 documentele necesare pentru inscriere;

6 _modalitatea de verificare a competentelor specifice fiecarui post (documente
sau proba suplimentara);

7_locatia si termenul in care se pot depune formularele de inscriere/cererile de
transfer;

8 bibliografia, tematica;

9 data, ora si locul sustinerii probei suplimentare, dupa caz §i a interviului.

(3) Competentele specifice se dovedesc prin documente care sd ateste detinerea
acestora, emise in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in
anuntul publicat, sau, dupd caz, pe baza testarii prin organizarea unei probe
suplimentare.

(4) Anuntul se publica cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilita
pentru verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia publica
respectiva.

5.2.3.Depunerea documentelor necesare in vederea realizarii transferului

(1) Persoanele interesate depun cererea de transfer (Formular nr.7.3)/formularul de
inscriere (Formular nr.7.4) insotit de acord de transfer in interesul serviciului
(Formular nr.7.5) la secretarul comisiei de evaluare, iar in cazul structurilor
subordonate la registratura/secretariatul DGRFP 1in vederea finregistrarii si
transmiterii acesteia la secretariatul comisiei de evaluare desemnat de conducerea
SRU, in termen de 10 zile lucritoare de ta data publicdrii anuntului, insofita de
celelalte documente solicitate in anunt, respectiv:
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(2)

(&)

(4)

1_curriculum vitae, modelul comun european;
2_copia actului de identitate;
3 copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta

efectuarea unor specializiri §i perfectiondri, necesare in vederea verificarii
indeplinirii conditiilor din fisa postului;

4 copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management
ori in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice, dupd caz, in
situatia in care diploma de absolvire sau de licenta a candidatului nu este
echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea jnvatamantului superior
nr.199/2023, cu modificirile §i completarile ulterioare, numai in situatia
functiilor publice de conducere;

5 copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator (Formularul
nr.7.9), dupd caz, pentru perioada lucrati, care sa ateste vechimea in
specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei, vechimea totala in
munci, precum si functia publicd/contractuald in care este numit/ angajat;

6 adeverinta medicali, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare
functiei publice solicitate;

7 acord prelucrare date cu caracter personal (Formularul nr.7.6);

8 documente care demonstreaza indeplinirea competentelor specifice.

Copiile actelor mentionate la alin. (1), se prezintd in copii legalizate sau insotite
de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de
catre secretarul comisiei.

Dosarul de transfer se poate depune personal de citre candidat sau de un
reprezentant al acestuia, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de
curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicata in
anuntul de transfer. Dosarelor transmise de candidali la adresa de e-mail indicata
in anuntul de transfer dup3 terminarea programului de lucru al Agentiei/unitatii
subordonate, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie
numéar de inregistrare in ziua lucritoare urmatoare, iar dosarut este considerat ca
fiind depus in termen. Documentele care constituie dosarul se depun in copie, cu
obligatia candidatului de a prezenta secretarului comisiei de evaluare originalele
acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel
tirziu la data desfasuririi probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica.

Fiecarui dosar i se atribuie un numar de inregistrare, care se utilizeaza pentru
comunicarea rezultatelor.

w

5.2.4. Constituirea comisiei de evaluare

(1)

{2)

Comisia de evaluare este formatd din 3 persoane, de reguld, din cadrul
compartimentului in care se afla postul sau o persoana din cadrul SRU si 2 persoane
din cadrul compartimentului in care se afla postul/alt compartiment .

Tn cazul functiilor publice cele 3 persoane desemnate sunt functionari publici.

(3) in cazul functiilor contractuale cele 3 persoane desemnate sunt functionari

12
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publici/personal contractual.

(4) Se pot desemna membri in comisia de evaluare functionari publici/personal
contractual din cadrul altor compartimente, in situatia in care functionarii
publici/personalul contractual din cadrul compartimentului respectiv se afld in
conflict de interese si/sau incompatibilitate.

(5) Persoanele desemnate nu pot fi soti, rude sau afini pana la gradul al [V-lea inclusiv
cu oricare dintre candidatii inscrigi.

{6) Secretariatul comisiei este asigurat de citre SRU, prin intermediul functionarului
public care gestioneaza raporturile de serviciu/muncd ale angajatilor din cadrul
compartimentului care a solicitat ocuparea postului prin transfer sau inlocuitorul
acestuia.

(7) La finalizarea perioadei de inscriere, persoanele desemnate in comisia de evaluare
semneazi o declaratie pe propria raspundere in care precizeaza ca nu se afla intr-
una dintre situatiile de incompatibilitate ori conflict de interese (Formularul

nr.7.7).
5.2.5. Atributiile comisiei de evaluare si ale secretarului acesteia
(1) Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

1 _verificd indeplinirea conditiilor de ocupare a postului prin transfer (pot fi
solicitate, prin intermediul secretarului comisiei orice documente
suplimentare care pot duce la clarificarea indeplinirii/neindeplinirii conditiilor
de ocupare, daci este cazul);

2 stabileste planul interviului (Formularul nr.7.8) si realizeaza interviul;

3 noteaza in fisa individuald punctajul obtinut la interviu;

4 transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor
prin afisarea acestora pe site-ul ANAF/unitatii subordonate.

(2) Secretarul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:

1 _primeste documentele necesare in vederea realizérii procedurii de selectie si
ulterior a transferului;

2 _convoacad membrii comisiei de evaluare;

3 solicitd documente suplimentare (in situafia in care comisia considera
necesar), intocmeste, redacteazi §i semneaza aldturi de comisia de evaluare
documentatia privind activitatea specifica acesteia;

4 _asigura transmiterea i afisarea rezultatelor obtinute de candidati;

5 indeplineste alte sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a
procedurii de selectie.

5.2.6. Desfasurarea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere/in
interesul serviciului
(1) Procedura de selectie in cazul transferului la cerere/in interesul serviciului
cuprinde urmatoarele etape succesive:
1_selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor
vacante prin transfer, pe baza documentelor depuse;
2 etapa de testare prin probd suplimentara pentru dovedirea competentelor
specifice, dupa caz;
3 proba de interviu.
13
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(2) Interviul poate fi sustinut doar de solicitantii declarati admisi la etapa de selectie a
persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante prin
transfer, precum si a probei suplimentare, dupa caz.

5.2.7.Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile Tn vederea ocupdrii posturilor

vacante prin transfer, proba suplimentari, interviul si comunicarea rezultatelor

(1) Tn termen de 48 de ore de la data expirarii termenului de depunere a documentelor
de transfer, comisia de evaluare verifici indeplinirea conditiilor de transfer. in
situatia in care termenul de verificare a conditiitor de transfer expird intr-o zi
nelucritoare, comisia va verifica indeplinirea conditiilor de transfer in prima zi
lucratoare ulterioara expirarii termenului.

(2) Comunicarea rezultatelor, a datei, orei si locului sustinerii interviului se publica pe
pagina de internet a insitutiei organizatoare. Rezultatul etapei de selectie in scopul
verificirii indeplinirii conditiilor de ocupare a postului nu se poate contesta.

(3) Verificarea fiecirei competente specifice se face prin una din urmatoarele
modalitati, potrivit prevederilor Codutui administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:

1_document sau documente ce atestd competenta specific respectiva;
2 testarea cunostintelor si abilitatilor care caracterizeazd acea competentad
specificd, prin proba suplimentara.

(4) Competentele specifice necesare ocuparii unei functii publice vacante pot fi
verificate pe baza urmatoarelor documente:

1 _certificat de competente lingvistice;

2 certificat de competente digitale;

3 certificat de absolvire a unor cursuri de formare profesionala specifice unui
anumit domeniu;

4 certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectionari
sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

5 document care atestd experienta minima intr-un anumit domeniu;

6 alte documente, avize care atestd competente specifice necesare ocuparii
functiei publice.

(5) In cazul in care competentele specifice se testeaza prin proba suplimentara,
aceasta va fi organizati potrivit procedurii interne aprobate. Doar candidatii
declarati "admis” la proba suplimentara vor putea participa la proba interviului.

(6) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisie (Formularul
nr.7.8) in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare, acesta
fiind adus la cunostinta candidatului, prin afisare la locul desfasurarii interviului,
dar §i prin prezentarea directd la momentul interviului.

(7) Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

(8) Fiecare membru al comisiei va adresa, in mod obligatoriu, intrebari candidatului.
Nu se pot adresa intrebdri referitoare la opiniile politice ale candidatului,
activitatea sindical3, religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot
constitui forme de descriminare, in conditiile legii.
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(9) Intrebdrile si raspunsurile la interviu se consemneaza de cétre secretarul comisiei
si se semneaza de membrii comisiei, secretarul comisiei si de catre candidat.

(10)Interviul se noteaza prin raportare la criteriile de evaluare si la punctajele maxime
stabilite de comisie pentru acestea in planul de interviu.

(11)Membrii comisiei de evaluare acordd punctaje pentru fiecare dintre criteriile de
evaluare aplicabile. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei in
parte, pentru fiecare candidat si se noteaza in fisa individuala pusa la dispozitie de
secretarul comisiei.

(12)Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte
pentru functiile de executie $i minimum 70 de puncte pentru functiile de
conducere. Se considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj
dintre candidatii care au aplicat pentru aceeasi functie publicd/contractuala, cu
conditia ca acestia s3 fi obtinut punctajul minim necesar.

(13)In caz de egalitate a punctajului, in situatia functiilor publice prevaleaza criteriul
Labilitatile impuse de functie”, iar in situatia functiilor contractuale, prevaleaza
criteriul ,,abilitati i cunostin{e impuse de functie”.

(14)La finalul sustinerii interviului se va incheia un proces-verbal in cuprinsul caruia se
va consemna desfisurarea procedurii §i rezultatul acesteia. Comunicarea
rezultatetor sustinerii interviului se publicd pe pagina de internet a institutiei
organizatorare. Rezultatul etapei interviu in vederea ocuparii postului prin transfer
nu se poate contesta.

{15)Pentru aparatul propriu al ANAF, cererea de transfer insotita de procesul-verbal de
interviu se va comunica, in vederea avizarii conducerii compartimentului unde
existd postul vacant, secretarului general/adjunct coordonator, vicepresedintelui
coordonator, respectiv in vederea aprobarii presedintelui ANAF. Pentru unitatile
subordonate, cererea de transfer nsotita de procesul-verbal de interviu se va
comunica, in vederea avizirii conducerii compartimentului unde exista postul
vacant, sefilor ierarhici superiori coorodonatori (sef administratie adjunct/sef
administratie, directorului executiv/directorului general adjunct) respectiv in
vederea aprobirii, directorului general al unitatii subordonate. Pentru transfer
responsabilul SRU va intocmi o Notd prin care va supune aprobarii efectuarea
demersurilor de realizare a transferului pentru candidatul declarat “admis”,
insotita de procesul-verbal de interviu, notd care va fi inaintatd spre aprobare
secretarului general/general adjunct, vicepresedintelui coordonator, presedintelui
ANAF. Pentru unitatile subordonate, nota va fi supusd aprobarii in mod
corespunzitor conducatorului institutiei teritoriale.

(16)Ulterior aprobdrii transferului  functionarului public/personalului contractual

declarat admis, ANAF/unitdtile subordonate, prin intermediul SRU efectueaza
demersurile in vederea efectudrii propriu-zise a transferutui.

(17)In situatia in care persoana admisa in urma selectiei renunta la transfer, se
considerd admis persoana clasatd pe locul doi, Tn conditiile in care aceasta este
admisa la interviu. Dacd nici in aceasta situatie postul vacant nu poate fi ocupat,
reprezentatul SRU va ingtiinta compartimentul care a solicitat desfasurarea
procedurii de transfer ca postul raméane vacant.
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(18) Tn situatia cererilor care au ca obiect transferul in cadrul ANAF aparat propriu s
unitéti subordonare §i care sunt avizate in prealabil de presedintele Agentiei, se va
desfasura aceeasi procedurd in vederea ocupdrii prin transfer a unui post vacant de
la nivelul acestora, cu respectarea intocmai a tuturor etapelor descrise in prezenta

procedura.

5.2.8. Efectuarea demersurilor pentru finalizarea transferului in interesul
serviciului/la cerere in cadrul ANAF - aparat propriu si unitati subordonate.

(1) Responsabilul SRU intocmeste o adresda catre autoritatea sau institufia publica
cedent3 prin care se soliciti acordul cu privire ta realizarea transferului, propunand
data de la care poate opera.

Notd: Conform art. VI! din Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 127/2023, prin

derogare de la prevederile art. 506 alin. (8) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.

57/2019, in anul 2024, transferul la cerere se face la solicitarea functionarului

public, cu aprobarea conducatorufui autoritatii sau institutiei publice in care

urmeazd sa Ui desfisoare activitatea functionarul public, precum si a

conducitorului autoritatii sau institutiei publice in care i§i desfagoard activitatea

functionarul public.

(2) Adresa se finainteaza pentru semnare conducerii Agentiei/unitatii subordonate
(eventual, conform actului administrativ de delegare de atributii, in cazul
existentei unui asemenea document}.

(3) Dupi semnare, adresa este transmisa autoritatii sau institutiei publice cedente.

(4) Tn situatia dezacordului autoritétii sau institutiei publice cedente, responsabilul din
cadrul SRU elaboreazi o adres3 citre conducerea compartimentului care a solicitat
transferul §i citre persoana in cauzi prin care acestia sunt informati cu privire la
imposibilitatea continuérii demersului de ocupare a postului vacant prin transfer.

(5) In situatia acordului autoritatii sau institutiei publice cedente:

1 responsabilul din cadrul SRU elaboreaza referatul de aprobare, proiectul
ordinutui/deciziei de transfer a functionarului public/personalului contractual,

recum si contractul individual de munca al personalului contractual, dupa caz.

in referatul de aprobare se prezinta situatia, demersurile efectuate si se
mentioneazi, in mod obligatoriu, faptul ca functionarul public/personalul
contractual care urmeaza a fi transferat indeplineste conditiile necesare
ocupirii postului pe care urmeaz3 a fi transferat, conform fisei postului;

2 proiectul ordinutui/deciziei de transfer este insotit si de nota aprobatd in
conditiile mai sus aratate, acordul/cererea functionarului public/personalului
contractual privind transferul, acordul autoritatii sau institutiei publice in care
este acesta incadrat si de fisa postului vacant. fn cazul personalului
contractual, fisa postului este anex3 la contractul individual de munca.

(6) Dupi verificarea si semnarea la nivelul SRU a projectului de act administrativ de
transfer (ordin/decizie), acesta se inainteaza pe circuitul de avizare/aprobare:
structura de buget §i contabilitate si structura juridica, structura care acorda viza
de control financiar preventiv propriu, respectiv conducerea Agentiei/unitatii
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subordonate.

(7) Dup3 verificarea i semnarea proiectutui de contract individual de munca la nivelul
SRU, acesta se transmite cdtre structura juridica pentru avizare, respectiv pentru
semnare citre conducerea Agentiei/unitatii subordonate.

(8) Actul administrativ de transfer se intocmeste in trei exemplare originale, din care
doar unul cu toate semndturile reprezentantilor structurilor semnatare/
avizatoare/aprobatoare §i doud doar cu semnatura conducatorului institutiei. Dupa
aprobare, un exemplar in original al actului administrativ se transmite catre
structura de buget si contabilitate, un al doilea exemplar in original se arhiveaza la
dosarul profesional/personal al functionarul public/personalul contractual
transferat, o copie a acestuia se comunica functionarului public/personalului
contractual si conducatorului compartimentului in care se incadreazd ca urmare a
transferului, iar exemplarul actului administrativ cu toate semndturile de
intocmire/avizare/aprobare in original se arhiveaza la SRU conform procedurii
interne.

(9) in cazul contractului individual de munci, acesta se intocmeste in doua exemplare
originale, din care doar unul cu toate semnaturile de intocmire/avizare/aprobare,
jar celdlalt doar cu semndtura conducatorului institutiet si persoanei care face
obiectul contractului. Dupa semnare, un exemplar in copie se comunicd persoanei
care se transferd, exemplarul cu semnaturile de pe circuitul de aprobare/avizare se
arhiveazi la SRU conform procedurilor interne, iar celélalt exemplar in original,
completeaza dosarul personal al functionarului in cauza.

(10)Dupa aprobare, prevederile actului administrativ de transfer vor fi operate in statut
de personal/functii §i introduse in aplicatia de administrare a resurselor umane
ONIX de catre responsabilul SRU.

{(11)in cazul functionarilor publici, actul administrativ se incarcd de cdtre responsabilul
din cadrul SRU, in baza de date Portal de management al functiilor publice si al
functionarilor publici, gestionata de ANFP.

(12)Tn cazul personalului contractual, informatiile din actul administrativ/contractul de
munca sunt inregistrate de citre responsabilul din cadrul SRU, in Registrul general
de evidenta a salariatilor (REVISAL).

5.2.9.Preluarea/predarea §i actualizarea dosarului profesional/personal al

functionarului public/personalufui contractual transferat in interesul serviciului/la

cerere la/de la ANAF/unitdti subordonate

(1) Functionarul public/personalul contractual transferat la ANAF/unitati subordonate
are obligatia de a prezenta SRU dosarul profesional/personal in original, precum si
fila 2 din fisa de lichidare.

(2) Tn urma transmiterii acestor documente, SRU prin intermediul functionarului public
ce va gestiona raportul de serviciu/munca al angajatului transferat, va prelua si
actualiza dosarul profesional/personal transmis, conform cadrului legal.

(3) Functionarul public/personalul contractual transferat de la ANAF/unitati
subordonate la altd autoritate sau institutie publica are obligatia sa prezinte nota
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de lichidare si ulterior s& preia dosarul profesional/personal de la SRU, conform
cadrului legal, in vederea predarii acestuia la institutia sau autoritatea unde s-a
transferat.

5.3, Transferul in interesul serviciului a unui functionar public/personaiului

contractual la alti autoritate sau institutie publica

(1) Solicitarea acordului ANAF/unitatii subordonate privind transferul in interesul
serviciului

1_0 autoritate sau institutie publica interesata de ocuparea prin transfer a unui
post vacant adreseazd conducerii ANAF/unitatii subordonate solicitarea unui
acord de principiu privind transferul functionarului public/personalului
contractual din cadrul ANAF/unitatii subordonate.

2 Solicitarea este repartizata de conducerea ANAF/unitétii subordonate catre
SRU care o inregistreazi si efectueaza demersurile necesare in vederea
realizarii transferului.

3 Functionarul public/personalul contractual care urmeaza a se transfera in
interesul serviciului la o alti autoritate sau institutie publica are obligatia de
a-si exprima in scris acordul cu privire la efectuarea transferului (Formularul
nr.7.5}.

4 Ulterior obtinerii acordului functionarului public/personalului contractual, SRU
intocmeste o adresa catre conducerea compartimentului in care este incadrat
angajatul ce urmeaza a fi transferat la alta institutie prin care solicita punctul
de vedere asupra transferului §i datei de efectuare a acestuia. Ulterior primirii
raspunsului, SRU intocmeste o nota care se inainteaza spre avizare/aprobare
conducerii ANAF/unitatii subordonate.

(2) Efectuarea demersurilor cu privire la transferul in interesul serviciuiui al
functionarului public/personalului contractual la autoritatea sau institutia
publica cesionara

1 Ulterior aprobarii transferului in interesul serviciului de catre conducerea
ANAF/unitatii subordonate, SRU intocmeste proiectul de act administrativ de
transfer, precum si adresa citre autoritatea sau institutia publica solicitantd
prin care se comunica acordul, respectiv data la care poate opera transferul.

2 In vederea aprobarii si comunicarii actului administrativ se parcurg pasii
privind avizarea la nivelul institutiei din cadrul etapei 5.2. cu exceptia celor
de transmitere a proiectului de ordin/decizie cdtre structura de buget si
contabilitate pentru avizare §i viza de control financiar preventiv propriu.

3 Tn situatia in care conducerea Agentiei/unititii subordonate nu aproba nota
referitoare la efectuarea transferului, SRU elaboreaza o adresa de comunicare
in acest sens, citre autoritatea sau institutia publici solicitantd, precum si
citre persoana n cauza.

5.4, Transferul la cererea functionarului public/personatului contractual la alta

autoritate si institutie publica

(1) Institufia sau autoritatea publica cesionarid instiinteazd ANAF/structurile
subordonate cu privire la aprobarea cererii de transfer i solicitd transmiterea datei
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cu care se poate realiza transferul.

Noti: Conform art. VIl din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 127/2023, prin

derogare de la prevederile art. 506 alin. (8) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.

57/2019, in anul 2024, transferul la cerere se face la solicitarea functionarului

public, cu aprobarea conducdtorufui autoritdtii sau institutiei publice Tn care

urmeaza sa 1si desfasoare activitatea functionarul public, precum si a

conducitorului autorititii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea

functionarul public. In aceastd perioada va fi avutd in vedere procedura de la
transferul in interesul serviciului.

(2) Ulterior primirii finstiintarii, intocmeste, cu celeritate, o adresa catre
compartimentul in care este fncadrat functionarul public/personalul contractual
care a solicitat transferul, prin care aduce la cunostinfa conducerii acestuia cu
privire la primirea instiintérii de la punctul (1) si solicita o data de la care se poate
realiza transferul la cerere. Adresa este transmisa pe circuitul de semnare la
nivelul SRU si ulterior compartimentului in care este incadrat salariatul, astfel incét
si se poatd respecta termenul legal de emitere a actului administrativ de
modificare prin transfer a raportului de munca/serviciu.

(3) Compartimentul in care este incadrat functionarul public/personalul contractual
care a solicitat transferul comunica in scris SRU data de la care se poate realiza
transferul la cerere.

(4) Responsabilul SRU intocmeste o adresd catre institutia sau autoritatea publica
solicitant3 prin care transmite data de la care se poate realiza transferul la cerere
al angajatului.

(5) Responsabilul SRU elaboreaza actul administrativ de transfer la cerere.

(6) Profectul actului administrativ este insotit de adresa institutiei sau autoritatii
publice prin care se solicitd comunicarea datei de la care se poate realiza
transferul, corespondenta cu privire la transferul la cerere dintre SRU si
compartimentul in care este incadratd persoana s§i adresa de raspuns a
ANAF/structuri subordonate transmisa institutiei sau autoritatii publice cu privire la
data la care se poate realiza transferul.

(7) In vederea aprobérii §i comunicarii ordinului se parcurg pasii anterior mentionati,
cu exceptia celor de transmitere a proiectului de ordin/decizie catre structura de
buget si contabilitate pentru avizare §i viza de control financiar preventiv.

5.5. Arhivarea documentelor

(1) Toate documentele aferente modificarii raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici/personalului contractual din cadrul ANAF/structurilor subordonate vor fi
arhivate in cadrul SRU de citre functionarul public din cadrul acestei structuri
responsabil cu intocmirea documentelor aferente modificirii raporturilor de

serviciu/raportului de munca prin transfer.

(2) Documentele vor fi predate structurii de specialitate n conformitate cu
Nomenclatorul arhivistic aprobat de citre conducatorul institutiei.
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6.0. Responsabilitati

6.1. Presedinte ANAF

{1) Aprobd nota prin care se justificd necesitatea ocuparii prin transfer in interesul
serviciului/la cerere a unei functii publice/contractuale vacante;

(2) Aproba nota prin care se prezinta solicitarea altei autoritati/institutii publice de
transfer in interesul serviciului al unui angajat al ANAF;

(3) Dispune cu privire la finalizarea procedurii de transfer prin:

1 aprobarea/respingerea cererilor de transfer, in cazul transferului ta cerere;
2 demararea obtinerii acordului institutiei cedente, in cazul transferutui in
interesul serviciului;

(4) Avizeaza solicitdrile (notele) de ocupare prin transfer a posturilor vacante
formulate de unititile subordonate (prin DGORU), doar in cazul institutiilor din
afara sistemului finantelor publice;

(5) Aproba proiectele de acte administrative prin care se modifica prin transfer,
raporturile de serviciu/muncd ale personalului/semneaza contractele individuale
de munca conform competentelor stabilite prin lege.

6.2.Vicepresedinte/Secretar general (adjunct) ANAF, pentru

compartimentele/activitatile coordonate

(1) Avizeaza notele prin care se justifica necesitatea ocuparii prin transfer in interesul
serviciului/la cerere a unei functii publice/contractuale vacante;

(2) Avizeaza nota prin care se prezinta solicitarea altei autoritati/institutii publice de
transfer in interesul serviciului al unui angajat din cadrul compartimentelor
coordonate;

(3) Avizeaza cererile de ocupare a posturilor vacante din cadrul ANAF, prin transfer la
cerere,

(4) Avizeazi proiectele de acte administrative prin care se modifica prin transfer,
raporturile de serviciu/ munc ale personalului/contractele individuale de munca;

(5) Avizeaza solicitarile (notele) de ocupare prin transfer formulate de unitatile
subordonate (prin DGORU).

6.3 Secretarul general, pentru toate compartimentele:

(1) Avizeazi notele prin care se solicita ocuparea prin transfer la cerere/in interesul
serviciului a unui post vacant;

(2) Avizeaza notele prin care se prezintd solicitarea altei autoritati/institutii publice
de transfer in interesul serviciului al unui angajat al ANAF;

(3) Avizeazd proiectele de acte administrative prin care se modificd prin transfer,
raporturile de serviciu/munca ale personalului;

(4) Semneazi, conform prevederilor ordinului de delegare de atributii, adresa catre
autoritatea/institutia publici de solicitare a acordului in vederea transferului unui
angajat in interesul serviciului la ANAF/de informare cu privire la neaprobarea
efectudrii transferului in interesul serviciului/de informare cu privire la aprobarea
transferului la cerere la ANAF;
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(5) Avizeaza solicitirile (notele) de ocupare prin transfer formulate de unitatile
subordonate (prin DGORU).

6.4. Director general unitati subordonate

(1) Aproba nota prin care se justificd necesitatea ocuparii prin transfer in interesul
serviciului/la cerere a unei functii publice/contractuale vacante;

{2) Aprobd nota prin care se prezintd solicitarea altei autoritati/institutii publice de
transfer in interesul serviciului al unui angajat at DGRFP;

(3) Aproba cererile de ocupare a posturilor vacante din cadrul DGRFP prin transfer la
cerere;

(4) Aprobd proiectele de acte administrative prin care se modificd prin transfer,
raporturile de serviciu/munca ale personalului/semneaza contractele individuale
de munca.

6.5. Functionarul public/personalul contractual care se transfera la altd autoritate

sau institutie publica

(1) Tntocmeste si semneaza un acord scris privind efectuarea transferului in interesul
serviciului la altd autoritate sau institutie publica;

(2) Face demersurile necesare in vederea completdrii notei de lichidare, pe care o
transmite ulterior complet&rii responsabilului din cadrul SRU;

(3) Preia dosarul profesional/personal in vederea depunerii la autoritatea sau institutia
publicd unde se transfera;

{4) Semneazad o declaratie prin care ia la cunostintd cd are obligatia de a pastra
confidentialitatea asupra tuturor informatiilor sensibile (incluzand, in special,
informatiile cu privire la datele contribuabililor la care a avut acces pe perioada in
care si-a desfisurat activitatea 1in departamentul respectiv). Declaratia
mentioneaza ca oricarei incalcari a confidentialitatii i se vor aplica prevederile art.
227 din Codul Penal privind falsul in declaratii. Totodata, se vor aplica prevederile
art.12 din Codul de Conduitd a personalului ANAF, Anexd la OPANAF
nr.888/03.05.2022 si art. 439 din Codul Administrativ. Declaratia va fi avizata de
conducatorul compartimentului din care se transfera functionarul public/personalul

contractual, cu respectarea ierarhiei i arhivata in cadrul acestei structuri.

6.6. Conducatorul compartimentului/coordonatorul activitatii:

(1) Tntocmeste si semneazé adresele prin care se justificd necesitatea ocuparii prin
transfer in interesul serviciului/ta cerere a unei functii publice/contractuale
vacante;

{2) Propune cel putin doi dintre membri care fac parte din componenta comisiilor de
evaluare in vederea realizarii procedurii de selectie prin transfer;

(3) Avizeazd notele/transmite punct de vedere cu privire la transferul in interesul
serviciului la alte autoritati sau institutii publice a unui functionar din cadrul
compartimentului coordonat;

(4} Avizeazi cererile de transfer in interesul serviciului si pe cele de ocupare a
posturilor vacante din cadrul DGRFP, prin transfer la cerere,
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6.7. Persoana responsabild, din cadrul SRU, cu gestionarea raporturilor de
serviciu/de muncad ale functionarului public/personalutui contractual care i
modificd raportul de serviciu/de munca:

(1) Verifica existenta postului vacant n statul de functii al structurii care solicita
ocuparea postului prin transfer in interesul serviciului/la cerere;

(2) Verifica indeplinirea conditiilor de ocupare a postului de catre functionarul
public/personalul contractual care se doreste a fi transferat in interesul serviciului
si intocmeste nota in vederea ocupérii prin transfer a unui post vacant;

(3) Elaboreaza adresa citre autoritatea/institutia publicd dupd cum urmeaza: de
solicitare a acordului in vederea transferului in interesul serviciului in cadrul
ANAF/unitati subordonate/de informare cu privire la situatia in care transferul in
interesul serviciului nu a fost aprobat/de informare cu privire la aprobarea
transferului la cerere la ANAF/unitdti subordonate a unui functionar
public/personalului contractual;

(4) Elaboreazd proiectul de act administrativ prin care raporturile de serviciu/munca
ale personalului, precum §i contractele individuale de muncd pentru petsonalul
contractual se modifica prin transfer ta/de la ANAF/unitdti subordonate;

{5) Primeste dosarul profesional de la functionarul public/personalul contractual care
s-a transferat la ANAF/unitati subordonate, dupa caz;

(6) Elaboreazi adresele catre functionarul public/ personalul contractual si conducerea
compartimentului, precum si contractele individuale de munca privind comunicarea
in ceea ce priveste efectuarea transferului in interesul serviciului/ la cerere la/de
la ANAF/unitati subordonate;

(7) Pune la dispozitia angajatului care se transferd la altd autoritate sau institutie
publicd, nota de lichidare;

(8) Predi angajatului dosarul profesional/personal in vederea depunerii acestuia la
autoritatea sau institutia publici unde se transferd;

(9) Opereaza in statul de personal, in aplicatia de administrare a resurselor umane
ONIX, in baza de date Portal de management al functiilor publice si al
functionarilor publici, gestionata de ANFP/Registrul general de evidenta a
salariatilor, dupad caz, actele administrative de modificare prin transfer a
raporturilor de serviciu/munca ale angajatilor.

6.8. Seful SRU:

(1) Verificd si semneazi adresa citre autoritatea/institutia publica de solicitare a
acordului in vederea transferului in interesul serviciului in cadrul ANAF/unitafi
subordonate, de informare cu privire la situatia in care transferul in interesul
serviciului nu a fost aprobat, de informare cu privire la aprobarea transferului la
cerere la ANAF/unititi subordonate a wunui functionar public/personalului
contractual;

(2) Verificd existenta postului vacant in statul de functii al compartimentului care
solicitd ocuparea postului prin transfer in interesul serviciului/la cerere, verifica
indeplinirea conditiilor de ocupare a postului de catre functionarul
public/personalul contractual care se doreste a fi transferat in interesul serviciului
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si semneaza nota in vederea ocuparii prin transfer a unui post vacant;

(3) Verificd si semneazd proiectul referatului de aprobare / actului administrativ de
stabilire a componentei comisiei de evaluare;

(4) Verifica si semneaza nota prin care se prezinta solicitarea altei autoritati sau
institutii publice de transfer in interesul serviciului;

(5) Verifica si semneaza proiectele de referate de aprobare / acte administrative prin
care raporturile de serviciu/muncd ale personalului/contractele individuale de
munci se modifici prin transfer la/de la ANAF/unitati subordonate;

(6) Verifich si semneaza adresele citre functionarul public/personalul contractual si
conducerea compartimentului privind comunicarea in ceea ce priveste efectuarea
transferului in interesul serviciului/la cerere la/ de la ANAF/unitati subordonate.

6.9. Directorul general adjunct din cadrul DGORU/directorul executiv servicii

interne unitdti subordonate:

(1) Verificd si semneazd adresa cdtre autoritatea/institutia publicd de solicitare a
acordului in vederea transferului in interesut serviciului in cadrul ANAF/unitati
subordonate/de informare cu privire la situatia in care transferul in interesul
serviciului nu a fost aprobat/de informare cu privire la aprobarea transferului la
cerere la ANAF/unititi subordonate a unui functionar public/personalului
contractual;

(2) Verifici si semneazi nota intocmita in vederea ocuparii prin transfer a unui post
vacant;

(3) Verifica si semneazd nota prin care se prezintd solicitarea altei autoritati sau
institutii publice de transfer in interesul serviciului;

(4) Verificd si semneazd proiectele de acte administrative prin care raporturile de
serviciu/munci ale personalului/contractele individuale de munca se modifica prin
transfer la/de la ANAF/unitati subordonate;

(5) Verifica si semneazi comunicarea cu privire la efectuarea transferului in interesul
serviciului/la cerere la  ANAF/unititi subordonate cdtre functionarul
public/personalul contractual §i conducerea compartimentului;

(6) Verifich si semneaza nota intocmitd pentru obtinerea avizului conducerii ANAF in
ceea ce priveste ocuparea prin transfer a unui post din cadrul structurilor
subordonate;

(7) Verifica si semneaza adresele catre functionarul public/personalul contractual si
conducitorul compartimentului privind comunicarea actului administrativ prin care
se efectueaza transferul.

6.10. Directorul general al DGORU

(1) VerificA si semneazi adresa catre autoritatea/institutia publica de solicitare a
acordului in vederea transferului in interesul serviciului in cadrul ANAF, de
informare cu privire la situatia in care transferul in interesul serviciului nu a fost
aprobat, de informare cu privire la aprobarea transferului la cerere la ANAF a unui
functionar public/personalului contractual;

(2) Verifica si semneazd nota intocmita in vederea ocupérii prin transfer a unui post

vacant;
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(3) Verifica si semneaza nota prin care se prezinta solicitarea de transfer in interesul
serviciului a altei autoritati sau institutii publice;

(4) Verifica si semneazh proiectele de acte administrative prin care raporturile de
serviciu/munci ale personalului/contractele individuale de muncé se modifica prin
transfer la/de la ANAF;

(5) VerificA §i semneazi corespondenta catre functionarul public/personalul
contractual si conducerea compartimentului privind comunicarea in ceea ce
priveste transferul in interesul serviciului/la cerere la ANAF;

(6) Verifica si semneazd nota intocmitd pentru obtinerea avizului conducerii ANAF in
ceea ce priveste ocuparea prin transfer a unui post din cadrul structurilor
subordonate.

6.11. Structura de buget si contabilitate:

(1) Raspunde prin adresi dacd existd/nu existd fonduri bugetare disponibile in bugetul
de cheltuieli aprobat pentru ocuparea prin transfer a posturilor vacante;

(2) Avizeazi pentru incadrare in fondurile bugetare aprobate proiectele de acte
administrative prin care se modifica prin transfer, raporturile de serviciu/munca
ale personalului care se transfera la/de la ANAF/unitati subordonate.

6.12. Structura juridica:

(1) Avizeaza pentru legalitate proiectele de acte administrative prin care se modifica
prin transfer, raporturile de serviciu/munca ale personalului care se transfera
la/de la ANAF/unitati subordonate;

{2) Avizeaza pentru legalitate contractele individuale de munca.

6.13. Controlul financiar preventiv propriu:

(1) Acordi vizé de control financiar preventiv pentru proiectele de acte administrative
prin care se modificd raporturile de serviciu/muncd ale personalului care se
transfera la ANAF.

7.0. Formulare

7.1 Solicitare ocupare post vacant prin transfer in interesul serviciului/la cerere

7.2 Nota privind demararea procedurii privind ocuparea prin transfer in interesul
serviciului/la cerere a unei functii publice/contractuale

7.3 Cerere de transfer

7.4 Formular inscriere procedura transfer in interesul serviciului
7.5 Acord privind transferul in interesul serviciului

7.6 Acord prelucrare date cu caracter personal

7.7 Declaratie pe propria raspundere membru comisie

7.8 Planul de interviu

7.9 Adeverinta de vechime

8.0. Anexe
8.1 Diagrama de proces
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7.0.Formulare

7.1 Solicitare ocupare post vacant prin transfer in interesul serviciului/la cerere

Antet
|\ [ S

Catre Structura de resurse umane,

Doamnei/ Domnului’

Prin prezenta, solicitam ocuparea postului (posturilor) vacant {vacante)
de .- 2 din cadrul.............> prin transfer [in interesul serviciului/ la cerere}l, in

conditiile legii.
Motivatia solicitarii de ocupare a postului (posturilor) vacant (vacante).....u..
Precizam ca principalele atributii ale postului sunt.......

in vederea constituirii Comisiei de evaluare, desemnam ca membri pe.......{nume,
prenume, functie, structurd)

Anexam, prezentei solicitéri, fisa postului/posturilor vacant/e de....

Conducitorul structurii de specialitate

1 Daci este necesar se vor adduga si alte informatii care nu sunt cuprinse in formatul cadru.
25¢ ya specifica denumirea funciei publice, categoria, clasa si gradul profesional/treapta.
1 5e va specifica denumirea structurii de specialitate.

4 e va mentiona metoda ocupérii postului vacant.
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Instructiuni de completare a solicitarii de ocupare a unui post vacant prin transfer in
interesul serviciului

Solicitarea privind necesitatea ocuparii unui post vacant prin transfer in interesul
serviciului va fi intocmitd de citre conducdtorul structurii de specialitate care are o
functie publici/contractuala vacanta. Solicitarea va cuprinde urmatoarele elemente:

Formularul nr.7.2. Not4 privind demararea procedurii privind ocuparea prin transfer
in interesul serviciului/la cerere a unei functii publice/contractuale

Antet
Structura de resurse umane

APROB

Conducatorul institutiei
PROPUNEM AVIZAREA
Conducétorii structurilor de specialitate

NOTA
Privind necesitatea ocupirii prin transfer a unei functii publice/contractuale vacante
de 'la e
fn conformitate Cl...men: 3, modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici/personalului contractual se poate face si prin transfer.
Potrivit prevederilor art...........4, transferul se face intr-o functie publica de aceeasi categorie,

clasi si grad profesional cu functia detinutd de functionarul public/personalul contractual
sau intr-o functie publica de nivel inferior.

Mentiondm c3 in prezent, in statul de functii al structurii de specialitate............. 5 existd un
post vacant de natura celui pentru care se solicitd ocuparea prin transfer in interesul
serviciului/la cerere.

Prin adresa nr. ......... structura de specialitate solicita ocuparea funciiei publice/contractuale
vacante prin transfer in interesul serviciului/la cerere.

Prin aceeasi adresa solicitd demararea procedurii de ocupare a postului vacant prin transfer in
interesul serviciuluifla cerere, propunand n acest sens componenta comisiei de evaluare a
potentialilor angajati, data intrunirii comisiei, anexand intreaga documentatie, cuprinzand:
motivarea temeinica de ocupare a postului respectiv, fisa postului si alte informatii relevante.

Conducatorul structurii de resurse umane

Responsabil cu intocmirea lucrarii Responsabil cu avizarea lucrérii

1 5e va specifica denumirea functiilor publice/contractuale,

2 §e va specifica denumirea structurii de specialitate.

3 Se vor mentiona articolele care dispun transferul in interesul serviciutlui din QUG 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ultericare.

4 se vor mentiona articolele care dispun in legaturd cu transferul in interesul serviciului/la cerere din OUG 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si comptetdrile ulterioare.

3 Se va mentiona dehumirea structurii de specialitate in care este un post vacant pentru functia publica/contractuald
pentru care se solicitd transferul in interesut serviciului.
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7.3. Cerere de transfer

APROB,
PRESEDINTE ANAF/

DIRECTOR GENERAL unitate subordonata

PROPUN APROBAREA
VICEPRESEDINTE/SECRETAR GENERAL/
SECRETAR GENERAL ADJUNCT
R SR S e el

Director executiv trezorerie
Trezorier sef
Sef administratie/$ef administratie adjunct

Sef serviciu

sacsessvsancren sevsesansvene e8ess0ncssany

Stimate/a domnule doamna presedinte/director general,

Subsemnatul/a ..ooeveeeiiiierninaacies , avand functia de .....coeiiieiieiiiian
M cadrul  ooiiviiieiiieei e erneas , VA rog sa-mi aprobati transferul la
ANAF/DGRFP-Directia (generald)/Serviciul/ .......cccoiermaiiiion vonnennnnses intr-o functie

publica/contractuala de conducere/executie echivalenta.

Solicit modificarea raportului de serviciu/munca intrucat:

- (se va prezenta motivul pentru care se aplica pe post);

- (se va realiza o scurtd prezentare a educatiei, formarii si experientei profesionale a
solicitantului; se vor prezenta pe scurt cunostintele si abilitétile care il recomanda
pe solicitant pentru a ocupa postul; se pot prezenta inclusiv participari la cursuri i
programe de formare care au legaturd cu domeniul de activitate al structurii
organizatorice in care figureaza postul vacant);

- (se vor mentiona succint rezultatele deosebite obtinute, premiile, participarile la
proiecte importante, domeniile in care solicitantul exceleazi sau orice alte aspecte
relevante §i utile conducitorului institutiei in procesul de aprobare a cererii).

Va multumesc,

Semnatura, Data

------------------
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7.4. Formular inscriere procedura transfer in interesul serviciului

Formular inscriere la procedura de transfer in interesul serviciului

Subsemnatul/a.................ct domiciliul in......... CNP......., solicit participarea la
procedura de transfer in interesul serviciului pentru postul
de.vvviciriiniecnns e s sistee s3e s Bt VS

SETUCEUI . oo vevserveeennsnesassnsasssssrasassonnsassantossssnssnsarsotarnnas

Anexez prezentului formular Acordul privind transferul, in vederea utilizérii acestuia in

cazul declar&rii subsemnatului ca fiind "admis” ca urmare a desfasurarii procedurii.

Totodati, depun §i toate documentele solicitate prin Anuntul de desfasurare a

procedurii.

Semnatura Data
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7.5 Acord privind transferul in interesul serviciului

Acord privind transferul

Subsemnatul/a. ... ccovaneemriiarnennaes domiciliat T lin sv——" P ,
ocupand functia de.......c.cveeeenviiinnnnss SA IV |1 PO PPRRO P PPPPPPPRPP PP ,
sunt de acord cu transferul in interesut serviciului in cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala - Directia.......ccocieiiviviiiiiiiniienne. , potrivit prevederilor
ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile i completérile ulterioare.

Semnhatura Data
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7.6. Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Anexa la cerere de transfer/formular inscriere la procedura de transfer in interesul
serviciului, inregistrat (8) la ....cvvenennnne. CU Nlevenencnss /civssseensnnas

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul/a rreverernraireeanee ceaeeneens siie = siojs o0 » sissaieae T ST i domiciliat/a
T o 8 e 5 STe o ¢ 5 S o oo = 5 o TR TR Db JEERTTEET.  « 1.7 cererreenseesesy €U adresa de e-
mail ........ Bl D T I - - , sunt de acord ca datele mele cu caracter

personal s fie prelucrate de ANAF/DGRFP, in scopul deruldrii procedurii de transfer la
cerere, pentru organizarea careila a fost publicat anuntul din data
Lo = si pentru care am calitatea de aplicant, cu respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date.

Semnatura Data
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7.7. Declaratie pe propria raspundere membru comisie

Declaratie

Subsemnatul(a) ., avand functia
de s ., In cadrut ..eooerveenen., in calitate de membru in comisia de evaluare,
cunoscind prevederile art.326 din Codul Penal, privind falsul in declaratii, declar pe
propria raspundere ci nu ma aflu in cazurile de conftict de interese, in conditiile Legii
nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si n mediul de afaceri, prevenirea §i
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completirile ulterioare, respectiv prevazute
de legislatia in vigoare

Confirm c&, in cazul in care, pe durata exercitarii calitatii de membru al comisiei
de evaluare, m& voi afla in una din situatiile previzute de legislatia mentionata mai sus,
voi sesiza in scris conducatorul institutiei cu privire la aceasta §i ma vol retrage din
comisie.

Data: correcereercens Semnatura
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7.8. Plan de interviu
PLAN DE INTERVIU

punctaje maxime acordate de citre comisia de evaluare pentru interviul organizat
in vederea ocupirii prin transfer la cerere a functiei/functiilor publice/contractuale
de conducere vacanti(e)/executie vacantd(e) de ... , [clasa ... , grad/treapta
profesionala ....... I

(-..post/posturi) Directia (generald)/Serviciul/.............

1. Functiile publice/ contractuale de conducere/executie: ......
2. Data desfasurarii interviului:..............., OF@ .coreeeee
3. Locul desfasurarii interviului: sediul..................... s, el ., sector ...., Bucuresti

4. Continutul probei:
in cadrul interviului vor fi testate urmatoarele aspecte: J?

CRITERII DE EVALUARE Punctaje maxime

a) abilitatile de comunicare

b) capacitatea de analiza si sinteza

c) abilitatile impuse de functie

d) motivatia candidatului

Functii publice de
executie

e) comportamentut in situatiile de criza

CRITERII DE EVALUARE Punctaje maxime
a) abilitatile de comunicare

b) capacitatea de analiza §i sinteza

¢} abilitatile impuse de functie

d) motivatia candidatului

e) comportamentul in situatiile de criza

Functii publice de conducere

) capacitatea de a lua decizii §i de a evalua
impactul acestora

g exercitarea controlului decizional

h) capacitatea manageriala

[ Pentru functiile contractuale de conducere/executie vacante vor fi testate urmatoarele
aspecte: ]

! Mentiuni introduse doar n cazut functiilor publice/contractuale de executie.
27y cazul interviului organizat in vederea ocuparii functiilor publice de conducere/executie vacante,
3 cazul interviurilor organizate in vederea ocupérii functiilor contractuale de conducere/executie vacante.
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CRITERII DE EVALUARE

Punctaje maxime

a} abilitati si cunostinte impuse de functie

b) capacitatea de analiza si sinteza

¢) motivatia candidatului

Functii
contractuale de
executie

d) comportamentul in situatiile de criza

e) initiativa si creativitate

CRITERII DE EVALUARE

Punctaje maxime

a) abilitafi si cunogtinte impuse de functie

b) capacitatea de analiza si sinteza

c) motivatia candidatului

d) comportamentul in situatiile de criza

e) initiativa si creativitate

acestora

f) capacitatea de a lua decizii §i de a evalua impactul

Functii contractuale de
conducere

g) exercitarea controlului decizional

h) capacitatea manageriala

5. Promovarea interviului: obtinerea unui minim de 50/70 de puncte.

6. Modalitatea de comunicare a planului probei de interviu: prin afisare la locul

desfasurarii interviului, stabilit la pct. 3.

7. Modalitate de comunicare a rezultatelor ob{inute de candidati la interviu: prin
afisare la sediul si pe site-ul Agentie Nationale de Administrare Fiscala, in data

A€ crvreresernnes .

Comisia de evaluare:
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7.9 Adeverinta de vechime

Denumire angajator

Date de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna ........c..ooueeeen. , posesor/posesoare al/a
C.l. ....seria ...... Nr. coeceenes , CNP ......... ., a fost/este angajatul .......... SYP S , In
baza actului administrativ de numire nr. .......... /contractului individual de munca, cu
norma Iintreagd/cu timp partial de ....... ore/zi, incheiat pe duratd
determinati/nedeterminat3, inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cu
nr. ... /....., in functia/meseria/ocupatia de*1) ............... .

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului
individual de munci/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de
nivel*2) ........ , in specialitatea .......... R

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu,
di/dna .............. a dobdndit:

- vechime in munca: ....... ani ....... luni ....... zile;

- vechime in specialitatea studiilor: ...... ani .......... luni ..... . zile.

Pe durata executdrii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au
intervenit urmitoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului
individual de muncé/raporturilor de serviciu):

. Meseria/Functia/Ocupat Nr. si data actului
Mutatia . . T
Nr. ; e fa cu indicarea clasei/gradatiei pe baza caruia se face
intervenita ata L - ) n .
crt, profesionale inscrierea si temeiul legal

in perioada lucratd a avut ......... zile de concediu medical si ...... concediu fara
plata.

in perioada lucrata, dli/dnei ........... +eerees NU 1 s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinara/i s-a aplicat sanctiunea dlsc:lpllnara T W5

Cunoscand normele penale incidente in materia falsulm in declaratii, certificam
ci datele cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte §i complete.

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului*3),
Semnatura reprezentantului legal al angajatorului
*1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romdnia i la actele normative care stabilesc functii

*2} Se va indica nivelul de studii (mediu/superior).
*3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta

angajatorul in relatiile cu tertii.
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