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Directia Generala Regipnald a Finantelor Publice Bucuresti

Nr. MBR_DsL ¥ 90 /0441 06

DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE BUCURESTI
ANUNTA DECLANSAREA PROCEDURII DE TRANSFER LA CERERE

ANUNT din data de 04.11.2026

privind ocuparea prin transfer la cerere a unor functii publice de executie vacante
din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti

Directia Generala Regionald a Finantelor Publice Bucuresti, in temeiul prevederilor
art.502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2), (3), (5), (8), (8") si (9) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu dispozitiile Procedurii de sistem
privind modificarea raporturilor de serviciu/munci ale functionarilor publici/personalului
contractual prin transfer (PS-34) si a Procedurii de organizare si desfasurare a testarii
competentelor specifice pentru ocuparea posturilor din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala - aparat propriu si unitati subordonate (afisate pe site-ul institutiei),
anunta ocuparea prin transfer la cerere a urmitoarelor functii publice de executie
vacante:

1. consilier, clasa I, grad profesional superior la Serviciului Organizare si Resurse
Umane - Structura Servicii Interne - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice
Bucuresti - 1 post,

2. inspector, clasa 1, grad profesional superior la Serviciului de Pregatire
Profesionala, Monitorizare si Gestionarea Resurselor Umane - Structura Servicii
Interne - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post,

3. consilier, clasa I, grad profesional superior la Serviciului Financiar Contabilitate -
Structura Servicii Interne - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti
- 1 post,

4. inspector, clasa I, grad profesional superior la Serviciului Financiar Contabilitate -
Structura Servicii Interne - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti
- 1 post,

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

Dosarul de transfer la cerere se depune de catre functionarii publici interesati, personat
de catre candidat sau de un reprezentant al acestuia, in termen de 10 zile lucritoare de
la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 04.11.2026 - 17.11.2026 (inclusiv),
in intervalul orar 08:00-16.30 (luni - joi) si 08:00-14:00 (vineri) sau se poate transmite

prin intermediul unui serviciu de curierat la sediul Directiei Generale Regionale a
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Finantelor Publice Bucuresti din str. Prof.Dr.Dimitrie Gerota nr.13, sector 2, Bucuresti.
De asemenea, dosarul de transfer se poate transmite prin postd electronici la adresa de
e-mail: Date.MunBucuresti.MB@anaf.ro.

DOSARUL DE TRANSFER trebuie sa contind, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:
a) cererea de transfer, conform modelului atasat;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesti
efectuarea unor specializari §i perfectionari, necesare in vederea verificarii indeplinirii
conditiilor din fisa postului;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru
pericada lucratd, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea functiei publice, vechimea totala in munca, precum si functia publici in care
este numit;

f) adeverinta medicala, care sa ateste starea de sinatate corespunzitoare functiei
publice solicitate;

g) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat;

h) documente care demonstreaza cunostintele in domeniul tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator (utilizare computer, instrumente online, editare text).

Copiile actelor de mai sus, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul de citre secretarul
comisiei.

Originalele documentelor transmise in copie prin intermediul serviciului de curierat
sau prin posta electronica, se prezinta secretarului comisiei pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

Fiecarui dosar de transfer i se atribuie un numér de inregistrare, care se utilizeazi
pentru comunicarea rezultatelor.

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urméatoarele etape
succesive:

a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante
prin transfer la cerere, pe baza documentelor depuse;

b) etapa de testare prin proba suplimentara pentru dovedirea competentelor specifice.
Pot participa la proba suplimentara doar candidatii declarati “admis” la etapa selectiei
persoanelor.

b) proba de interviu. Proba interviu va putea fi sustinuta doar de functionarii publici
declarati “admis” la proba suplimentara.
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TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE: 17 NOIEMBRIE 2026,
ora 16:30

CALENDARUL DE DESFASURARE:

- perioada de depunere a dosarelor: 04.11.2026 - 17.11.2026. Rezultatul selectiei
persoanelor care indeplinesc conditiile pentru ocuparea posturilor vacante prin transfer la
cerere, pe baza documentelor, vor fi afisate pe site-ul institutiei, in termen de 48 de ore
de la data expirarii termenului de depunere a documentelor de transfer;

- proba suplimentara pentru testarea competentelor specifice, in data de 07.12.2026,
ora 09:00, la sediul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti din Str.
Prof.Dr.Dimitrie Gerota nr.13, sector 2. Proba suplimentara se corecteaza/se noteaza
imediat. Rezultatul probei suplimentare se comunica in termen de 2 ore (120 minute) de
la finalizarea corectarii/notarii.

- proba interviu, in data de 09.12.2026, ora 09:00, la sediul Directiei Generale
Regionale a Finantelor Publice Bucuresti din Str. Prof.Dr.Dimitrie Gerota nr.13, sector 2.

Rezultatul etapei de selectie in scopul verificarii indeplinirii conditiilor de ocupare a
postului nu se poate contesta.

Rezultatul probei suplimentare poate fi contestat in termen de 1 ora (60 minute) de la
afisarea acestuia.

Rezultatul etapei interviu nu se poate contesta.

Rezultatele se publica pe pagina de internet a Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Bucuresti.

CONDITII PENTRU OCUPAREA PRIN TRANSFER LA CERERE A FUNCTIILOR PUBLICE DE
EXECUTIE VACANTE

1. consilier, clasa 1, grad profesional superior la Serviciul Organizare si Resurse
Umane - Structura Servicii Interne - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice
Bucuresti - 1 post

® studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul stiintelor economice/juridice;

® vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7
ani;

® cunostinte in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator (utilizare
computer, instrumente online, editare text);

Competente specifice: Implementarea proceselor de gestionare a resurselor umane
Competente generale:

> rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
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initiativa - nivel operational;

planificare si organizare - nivel operational;
comunicare - nivel operational;

lucru in echipa - nivel operational;
orientare catre cetatean - nivel operational;
integritate - nivel operational.

YV VYYVYY

2. inspector, clasa 1, grad profesional superior la Serviciului de Pregatire
Profesionala, Monitorizare si Gestionarea Resurselor Umane - Structura Servicii
Interne - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post

® studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in
domeniul stiintelor economice/juridice;

® vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7
ani;

® cunostinte in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator (utilizare
computer, instrumente online, editare text);

Competente specifice: Implementarea proceselor de gestionare a resurselor umane,
pregatirii profesionale

Competente generale:

rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
initiativa - nivel operational;

planificare si organizare - nivel operational;

comunicare - nivel operational;

lucru in echipa - nivel operational;

orientare catre cetatean - nivel operational;

integritate - nivel operational.

YVVVVVYVYY

3. consilier, clasa I, grad profesional superior la Serviciul Financiar Contabilitate -
Structura Servicii Interne - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti
- 1 post

® studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul stiintelor economice;

® vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7
ani;

® cunostinte in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator (utilizare
computer, instrumente online, editare text);

Competente specifice: Aplicarea cadrului procedural in procesele financiar-contabile,
bugetare si de salarizare
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Competente generale:

>

YV VVYVYVYY

rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
initiativa - nivel operational;

planificare si organizare - nivel operational;

comunicare - nivel operational;

lucru in echipa - nivel operational;

orientare catre cetatean - nivel operational;

integritate - nivel operational.

4. inspector, clasa I, grad profesional superior la Serviciul Financiar Contabilitate -
Structura Servicii Interne - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti
- 1 post

® studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul stiintelor economice;

® vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7
ani;

® cunostinte in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator (utilizare
computer, instrumente online, editare text);

Competente specifice: Aplicarea cadrului procedural in procesele financiar-contabile,
bugetare si de salarizare

Competente generale:

>

YVVVVVY

rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
initiativa - nivel operational;

planificare si organizare - nivel operational;

comunicare - nivel operational;

lucru in echipa - nivel operational;

orientare catre cetatean - nivel operational;

integritate - nivel operational.

Fisele posturilor corespunzatoare functiilor publice sus-mentionate sunt anexate
prezentului anunt.
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BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

Procedura transfer la cerere pentru postul vacant de consilier, clasa |, grad
profesional superior din cadrul Serviciului Organizare si Resurse Umane - Structura

Servicii Interne - D.G.R.F.P.Bucuresti
Bibliografie Tematica
Titlul 1 si Il ale partii a Vl-a din | Statutul functionarilor publici

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, | Contractul individual de munca.
(republicata 1), cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legea-cadru nr. 153/2017 privind | Cap. Il Salarizarea.
salarizarea  personalului  paltit din
fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

H.G. nr. 432/2004 privind dosarul | Intocmirea si actualizarea dosarului
profesional al functionarilor publici, cu | profesional.
modificarile si completarile ulterioare.

H.G. nr. 250/1992 privind concediul de | Cap. | Concediul de odihna.
odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile | Cap. IV Concediul fara plata.
autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 176/2010 privind integritatea | Titlul I. Obligatii de integritate si

in exercitarea functiilor si demnitatilor | transparenta in exercitarea functiilor si
publice, pentru modificarea si | demnitatilor publice.

completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate,
precum si  pentru modificarea i
completarea altor acte normative, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Hotararea nr. 1336/2022 pentru Promovarea personalului contractual in
aprobarea Regulamentului-cadru privind | grad sau trepte profesionale.
organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice.

Promovarea in functii de conducere.
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BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

Procedura transfer la cerere pentru postul vacant de inspector, clasa |, grad

profesional superior din cadrul Serviciului de Pregatire Profesionala, Monitorizare si
Gestionarea Resurselor Umane - Structura Servicii Interne - D.G.R.F.P.Bucuresti

Nr.

Bibliografie

Tematica

Titlul | si Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Statutul functionarilor publici

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
(republicata 1), cu modificarile si
completarile ulterioare.

Contractul individual de munca.

Legea-cadru nr.
salarizarea  personalului
fonduri publice, cu
completarile ulterioare.

153/2017  privind
paltit din
modificarile si

Cap. Il Salarizarea.

H.G. nr. 432/2004 privind dosarul
profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Intocmirea si actualizarea dosarului

profesional.

H.G. nr. 250/1992 privind concediul de
odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile
autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Cap. I Concediul de odihna.

Cap. IV Concediul fara plata.

Legea nr. 176/2010 privind integritatea
in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate,
precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Titlul I. Obligatii de integritate si
transparenta in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice.

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

Promovarea personalului contractual in
grad sau trepte profesionale.

Promovarea in functii de conducere.

Legea nr. 258/ 2007 privind practica
elevilor si studentilor, consolidata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legea 258/ 2007 privind practica elevilor
si studentilor, consolidata
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Hotararea Guvernului nr. 1066/2008 | Hotararea Guvernului nr. 1066/2008
pentru aprobarea normelor privind | pentru aprobarea normelor privind
formarea profesionala a functionarilor | formarea profesionala a functionarilor
publici. publici.

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

Procedura transfer la cerere pentru postul vacant de consilier/ inspector cls. | grad
profesional superior - Serviciul Financiar-Contabilitate - Structura Servicii Interne

Nr. Bibliografie Tematica
crt.

1 | Ordinul M.F.P. nr. 1140/2025 pentru Documentul de fundamentare si Ordonantarea
aprobarea Normelor metodologice de plata

privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare.

2 | Ordinul M.F.P. nr.1917/2005 pentru Amortizarea si Disponibilul din fonduri cu
aprobarea Normelor metodologice destinatie speciala (Capitolul Iil)
privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice,
Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei, doamna Botezatu Cecilia
Simona, expert, clasa |, grad profesional superior, telefon: 021/305.70.91.
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APROB

DIRECTOR GENERAL

CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul/a................. , avand functia publica de................ 25 el et o e w..in
CAANULeuereenererecncnererernensenensseenensaasans .cu domiciliul  in......... CNP...... ., va rog sa-mi

aprobati transferul la Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti -

SEIVICIUL et cnsisesesensnens , in  functia publica de executie

Solicit modificarea raportului de serviciu intrucat:

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

- (se va realiza o scurta prezentare a educatiei, formarii si experientei profesionale
a solicitantului; se vor prezenta pe scurt cunostintele si abilitatile care il
recomanda pe solicitant pentru a ocupa postul; se pot prezenta inclusiv participari
la cursuri si programe de formare care au legatura 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 exceleaza sau orice alte
aspecte relevante si utile conducatorului institutiei in procesul de aprobare a

cererii).

Va multumesc,

Semnatura Data
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ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

SUDSEMNALUL/A  ciiiiiiiiiiiiiie e iiiiiiiiiireeteeteeennnnnennneeeeeennsammmonmnns , domiciliat/a
I 5. . rererers . ov.. ot e, pvepeyn N sy, pospoepeon ;2 v . e gl 8 2O o Pl | , Cu adresa de e-
111} | , sunt de acord ca datele mele cu caracter

personal sa fie prelucrate de Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti,
in scopul deruldrii procedurii de transfer la cerere, pentru organizarea cireia a fost
publicat anuntul dindatade ......cccvvvvveiinnnnnn, 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

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679
Page 10/10



Ministerul Finantelor

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationali de Administrare Fiscal

y . » Directia Generala Regionala a Finantelor Publice
Directia generala v g -

Bucuresti
Directia |[servicii Interne |
Serviciul Organizare si Resurse Umane
[Compartimentul | |
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
INIwers e R e o o oo B e e
| Informatii generale privind postul |
[Denumirea postului |iconsilier 1
[Nivetul postului [[Functie publici de executie ]
[Clasa Il |
|Gradut profesional [lsuperior |

| Descrierea postului I

Scopul principal al postului? realizarea lucrarilor conform indicatiilor primite de la superiorul ierarhic, in conformitate
cu legislatia in vigoare, in vederea asigurarii indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatiilor specifice Serviciului
Organizare si Resurse Umane, pentru atingere obiectivele serviciului

Atributiile postului
1. Atrlbutn generale
1. Tsi Insuseste in permanent3 legislatia specifica activitatii, leglslatla aferenta functiei publice, cunoaste si respecta
normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul spec1f1c de activitate;

. Participa la activitétile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre conducerea acesteia;
3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatii
relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata;
4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta al serviciului;
5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le
mtampma in desfasurarea activitatii;
6. Isi insuseste si respecta normele de conduit ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele interne privind
securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munca;
7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul serviciului;
8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala;
9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii sau
autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate;
10. Aplicé prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor;
11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in domeniul de
activitate al serviciului, stabilite de superiorii ierarhici;
12. Se prezinta la serviciu in afara programutui de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor actiuni
operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.
Il. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal
1. Cunoaste si respectd normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu
caracter personal.
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2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator de
operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incélcare a securitatii
datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incélcarea
normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

Ill. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitatii

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor informatice,
controlut accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si privind asigurarea
securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor
postului.

2. fisi asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului, conform
politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza 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 atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a unor
aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea
yoliticilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.
5. Cunoaste si aplica 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 cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat si cele in format
electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci cand se asteapta sa fie
departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. in cazul in care software-ul pe care intentioneaza s& il instaleze indeplineste conditiile din
politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de catre personalul autorizat din
cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF cu privire
la utilizarea statiilor mobile (laptop, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei fizice
impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea datelor,
precum si perioada legala de pastrare a acestora.

11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
.oken, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de autorizare si
identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu mai detine
aceastad calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

13. in cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ca acestea
sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de la nivelul MF si
ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este parte.

Iv. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgenta
A.Atributii in domeniul securitdtii si sanatdtii in muncd

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform programului si tematicii
aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civila)

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si furnizate de angajator;
2. Sa respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civila, emise si
furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgentda, conform graficului si tematicii emise de
angajator.

V. Atributii specifice




- asigura gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a posturilor contractuale, precum si aplicarea prevederilo
legale specifice privind structura organizatorica, recrutarea, selectia, numirea si avansarea/promovarea in grade, clas
si categorii profesionale, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau de munca, stabilires
satariului si acordarea altor drepturi salariale si de personal, precum si dezvoltarea in cariera a personalului la nively
structurilor gestionate in limitele de competenta;

- aplicd masurile ce rezulta din strategia Agentiei in domeniul resurselor umane la nivelul structurilor gestionate ;

- asigura gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functiilor contractuale la nivelul structurilor gestionate;

- realizeaza activitatea de recrutare, selectie, numire, avansare/promovare, modificare, suspendare sau incetare 3
raporturilor de serviciu pentru functionarii publici din cadrul structurilor gestionate;

- aplica prevederile Codului Muncii in ceea ce priveste angajarea, avansarea, modificarea, suspendarea sau incetare:
contractului individuat de munca, pentru personalul contractual, din cadrul structurilor gestionate ;

- monitorizeaza activitatea de intocmire si centralizare a fiselor posturilor pentru structurile gestionate,

asigurand totodata si asistentd si indrumare in acest domeniu;

- asigura operarea, modificarea si actualizarea bazei de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (ANFP)
respectiv a portalului de management al functiilor si al functionarilor publici privind modificarile intervenite in situati:
functionarilor publici si a informatiilor privind functiile publice din cadrul structurilor gestionate,

in colaborare cu Serviciul de pregatire profesionala, monitorizare si gestionarea resurselor umane;

- asigura completarea si raportarea lunara pe portalul de management al functiilor publice al ANFP a situatiei lunarg
privind salariile functionarilor publici precum si a posturilor vacante §i temporar vacante din cadrul structurilo
gestionate, in colaborare cu Serviciul de pregatire profesionala, monitorizare si gestionarea resurselor umane;

- asigura transmiterea electronica a Registrului de evidenta a personalului contractual catre Inspectoratul Teritorial d
Munca, in conformitate cu prevederile legale in colaborare cu Serviciul de pregatire profesionala, monitorizare §
jestionarea resurselor umane;

- asigura actualizarea bazei de date ONIX privind evidenta personalului structurilor gestionate, in colaborare c{
Serviciul de pregatire profesionalda, monitorizare si gestionarea resurselor umane;

- aplica prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale si a altor drepturi de personal i asigura actualizares
sau modificarea si completarea ori de cate ori este cazul a actelor administrative prin care sunt stabilite drepturilg
salariale si alte drepturi pentru personalul structurilor gestionate, in colaborare cu Serviciul de pregatire profesionala
monitorizare si gestionarea resurselor umane;

- elaboreaza lucrari privind drepturile salariale si alte drepturi de personal pentru personalul structurilor gestionate
potrivit competentelor stabilite prin lege;

- urmareste aplicarea dispozitiilor legale referitoare la sistemul public de pensii i alte drepturi de asigurari sociale d
stat;

- asigura intocmirea, actualizarea si raspunde de dosarele profesionale/personale pentru personalul structurilo
gestionate;

- asigura intocmirea adeverintelor pentru personalul din cadrul structurilor gestionate, in colaborare cu Serviciul dd
pregatire profesionald, monitorizare si gestionarea resurselor umane, pentru certificarea calitatii de salariat, precum s
pentru atestarea vechimii in munca si in specialitatea studiilor;

- asigura intocmirea proiectelor de acte administrative specifice activitatii de resurse umane, in colaborare cu Serviciy
de pregatire profesionald, monitorizare si gestionarea resurselor umane, precum si a actelor administrative dé
sanctionare emise in baza raportului Comisiei de disciplina;

- participa la elaborarea proiectului Regulamentului de organizare si functionare al Directiei regionale Bucuresti, prin
.ormularea de propuneri, pe care le inainteaza spre aprobare Agentiei, in colaborare cu Serviciul de pregatir
profesionala, monitorizare si gestionarea resurselor umane;

- participa la elaborarea si actualizarea periodica a Regulamentul intern al Directiei regionale Bucuresti privind relatiils
de munca (raporturi de serviciu pentru functionarii publici si raporturi de munca pentru personalul contractual), pe cars
il inainteaza spre aprobare conducerii institutiei;

- indruma personalul de conducere in aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de activitate specific;

- asigura transmiterea periodica catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici, a informatiilor privind cazieru
administrativ al personalului, in vederea actualizarii bazei de date privind cazierul administrativ gestionata de aceasts
institutie;

- monitorizeaza si raspunde de desfasurarea procesului de depunere a declaratiilor de avere si interese, in conditiils
legii, pentru personalul structurilor gestionate, asigurand totodata si asistenta si indrumare in acest domeniu;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare contestatii cu prilejul concursurilor organizat
pentru recrutarea si avansarea/promovarea personalului Directiei regionale Bucuresti, in colaborare cu Serviciul dg
pregatire profesionalda, monitorizare si gestionarea resurselor umane;

- asigura aplicarea reglementarilor legale privind concediile de odihna, a concediilor fara plata, a concediilor pentri
evenimente deosebite, a altor categorii de concedii prevazute de lege la nivelul personalului structurilor gestionate;

- initiaza si organizeaza demersurile pentru infiintarea Comisiei Paritare;

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

- inregistreaza corespondenta intrata si iesita in cadrul Serviciului Organizare si Resurse Umane si Serviciului de
Pregatire Profesionala, Monitorizare si Gestionarea Resurselor Umane operand in aplicatia SIDOC si distribuie lucrarilg
catre salariatii serviciilor, conform repartizarii efectuate de sefii serviciilor.




- prin rotatie cu ceilalti salariati, din dispozitia sefilor de serviciu inregistreaza corespondenta intrata in registraturg
Serviciului Organizare si Resurse Umane/ Serviciului de Pregatire Profesionala, Monitorizare si Gestionarea Resurselof
Umane si le distribuie salariatilor din cadrul serviciilor potrivit repartizarii data de sefii serviciilor;

- din dispozitia sefilor de serviciu indeplineste atributiile din fisa postului pentru oricare alta structura gestionata dg
Serviciul Organizare si Resurse Umane/ Serviciul de Pregatire Profesionala, Monitorizare si Gestionarea Resurselof
Umane din cadrul D.G.R.F.P. Bucuresti.

- raspunde de transmiterea catre persoanele responsabile a datelor privind orice modificare in situatia personaluluf
contractual in vederea completarii si transmiterii registrului general de evidenta a salariatilor la Inspectoratul Teritoria
de Munca, conform prevederilor legale (aplicatia REVISAL), pentru structurile gestionate .

- asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese, acorda consultatii privind
completarea declaratiilor de avere si de interese si inscrie consultatiile astfel oferite in Registrul privind acordarea dg
consultanta pentru completarea si depunerea in termen a declaratiilor de avere si de interese;

- ofera si inscrie informatiile oferite salariatilor in Registrul privind prevenirea situatiilor de incompatibilitati,

in scopul prevenirii situatiilor de incompatibilitati;

- raspunde de comunicarea catre ANFP a modificarilor intervenite in situatia functionarilor publici precum si a
oricaror informari privind functiile publice si functionarii publici pentru structura gestionata.

|Domeniu functional*: managementul resurselor umane |

| Conditii pentru ocuparea postului I

INivelul studiilor® Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau

echivalenta .
Wmeniul studiilor® T ”stiintelor junl?c-iice/economice X l
|Perfec1;ionéri/specializéri7 Ir |
Vechimea in specialitate prevazuta de lege 2 ani

pentru ocuparea functiei publice®

Cunostinte lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana’®

Cunostinte In domeniul tehnologiei informatiei,

nivel utilizator incepator'® Nivet-utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei'

Alte conditii pentru ocuparea— unei functii
aublice, prevazute in acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau institutiitor publice

respective’?
[ Competente necesare exercitarii functiei publice
Denumirea competentei . ;
humirea comp ! Nivelul de complexitate
generale
1. Rezolvarea de probleme si )
o Operational
luarea deciziilor ’
|2. Initiativa Iﬁ)peragional J
13
a) Competente generale 3. Planificare si organizare [operational |
|4. Comunicare |Opera’;ional |
[5. Lucru'in echipd Operational |
|6. Orientare catre cetafean Operational |
|7. Integritate @era;ional |
= Competente lingvistice de
b) Competente specifice' petente. I -
comunicare in limbi straine




Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale'¢

[Competente digitale' I I

Implementarea proceselor de

Alte competente specifice’® .
gestionare a resurselor umane.

Sfera relationala a titularului postului

Subordonat fata de: seful ierarhic superior

Relatii ierarhice :
Superior pentru: nu este cazul

Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale
regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in
vederea atingerii obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru
I buna desfasurare a activitatii coordonate.

bfera relationala -Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au
interna influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii

Relatii functionale

[Relatii de control I

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic
Relatii de reprezentare superioare n limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
( subordonare.

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de
Autoritati si institutii publice|[serviciu si in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de
Sfera relationald subordonare(daca este cazul) i

externa IOrganiza';ii internationale ||Daca este cazul |

In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit

Persoane juridice private - s s .
5 ) P pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic
superioare si a legislatiei conexe domeniului de activitate.

Libertatea decizionald'

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei
temporare din institutie a ocupantului postului, atributiile postului
vor fi delegate in conformitate cu prevederile legii.

Delegarea de atributii si competenta

I intocmit?®.

INumele si prenumele "r ~ 71
‘unctia publica de conducere |[

|Semnétura |[

IData Tntocmirii

|[u - X

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

|Numele si prenumele "Vacant

[Semnétura I

[Data I

[ Contrasemneaza?!

INumele si prenumele

[Functia

[Semnatura

|Data
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DIRECTOR Exscunv' Rv:ﬁu INTERNE

Ministerul Finantelor

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Agentia Nationali de Administrare Fiscals

A . . Directia Generala Regionala a Finantelor Publice
Directia generala J ;

Bucuresti

Directia [lservicii Interne |

. Pregatire Profesionala, Monitorizare si Gestionarea
e Resurselor Umane
[Compartimentul Il |

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
NI serrerrrr . FEr R RER R

| Informatii generale privind postul |
[Denumirea postului _ [finspector . B |
INivelul postului [[Functie publica de executie -I
[Clasa Il |
|Gradul profesional |[Superior |

| Descrierea postului

Scopul principal al postului? realizarea lucrarilor conform indicatiilor primite de la superiorul ierarhic, in conformitate
cu legislatia in vigoare, in vederea asigurarii indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatiilor specifice Serviciului
de Pregatire Profesionala Monitorizare si Gestionarea Resurselor Umane, pentru atingere obiectivele serviciului

Atributiile postului
I Atrlbutn generale

lsi insuseste in permanenta legislatia specifica activitatii, leglslatla aferenta functiei publice, cunoaste si respectd
normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul spec1f1c de activitate;
2. Participa la activitégile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre conducerea acesteia;
3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatii
relevante necesare, si care au legatura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata;
4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare Fiscala,
precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta al serviciului;
5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea termenelor
stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleaza ori de cate ori este cazul neregularitatile pe care le
mtampma in desfasurarea activitatii;
6. Isi insuseste si respecta normele de conduita ale Agentiei, normele de ordine interioara, normele interne privind
securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munca;
7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul serviciului;
8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala;
9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii sau
autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de activitate;
10. Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor;
11. indeplineste orice alte atrlbutn si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul prmc1pal al postului si in domeniul de
activitate al serviciului, stabilite de superiorii ierarhici;
12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor actiuni
operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.
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Il. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator de
operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeaza de indata conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incélcare a securitatii
datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea
normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

. Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii

1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor informatice,
controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si privind asigurarea
securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioada exercitarii atributiilor
postului.

2. |Sl asuma responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului, conform
pOlIthll de securitate a MF si ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeaza si gestioneaza 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 atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/bresa de securitate informatica, intalnit sau
observat (de exemplu: ,,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a unor
aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare, nerespectarea
politicilor de securitate, incalcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate ale sistemului,
defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cat si catre Service Desk.
5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format letric
si a mediilor/suporturitor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier securizat,
atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere n afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat si cele in
format electronic) la nivelul statiei de lucru, atat la incheierea programului de lucru, cat si atunci cand se asteapta sa
fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nuinstaleaza programe care nu beneficiaza de o licenta valida i care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. in cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste conditiile din
politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de catre personalul autorizat din
cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectand politicile si procedurile aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF cu
privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableta, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea protectiei
fizice impotriva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

11. Pastreaza confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card electronic,
token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de autorizare si
identificare si este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu mai
detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
mformatnle sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii funct1e1 pubtice.

13. in cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii mternatlonale, se va asigura ca
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in pol1t1c1le de securitate ale informatiilor de la
nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitatii si sandtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. 5a participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform programului si tematicii
aprobate de angajator.




B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si furnizate de
angajator;

2. Sa respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civila, emise si
furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii emise de
angajator.

V. Atributii specifice

-asigura desfasurarea activitatii de formare profesionala pentru personalul Directiei regionale Bucuresti si aplica
prevederile legale in domeniu;
-in exercitarea atributiilor din domeniul formarii profesionale colaboreaza:
a) metodologic si organizatoric cu Scoala de fiscalitate din cadrul Directiei generale de organizare si resurse
umane de la nivelul aparatului propriu al Agentiei;
b) pe linia activitatilor comune de formare profesionala cu Scoala de finante publice si vama din cadrul
Ministerului Finantelor prin intermediul sau cu informarea prealabild a Scolii de fiscalitate din cadrul
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala;
contribuie la stabilirea necesitatitor de formare profesionala a personalului, pe domeniile prioritare de formare
profesionala, pe baza rezultatelor analizei nevoilor de instruire identificate in raport cu cerintele actuale si de
perspectiva ale Directiei generale regionale, precum si obiectivele strategice ale Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala in domeniul formarii profesionale;
-comunica Scolii de fiscalitate din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala necesitatile de formare
profesionala a personalului care se pot organiza cu formatori din cadrul Agentiei, respectiv din cadrul Ministerului
Finantelor;
-elaboreaza Planul anual de pregatire profesionala continua a personalului din cadrul Directiei generale regionale, pe
care il supune avizului consultativ al Comisiei paritare legal constituita, respectiv aprobarii conducerii de la nivel
regional;
-asigura organizarea si desfasurarea programelor de formare profesionala aprobate prin Planul anual de formare
profesionald al directiei generale regionale;
-asigura participarea personalului directiei generale regionale la programele de formare organizate prin Directia
generala regionala, Scoala de fiscalitate, respectiv prin Scoala de finante publice si vama;
-monitorizeaza si gestioneaza rezultatele activitatii de formare profesionala desfasurate la nivelul Directiei generale
regionale, precum si cele derulate prin Scoala de fiscalitate, respectiv Scoala de finante publice si vama;
-tine evidenta tuturor activitatilor de pregatire profesionala desfasurate la nivelul directiei generale regionale,
precum si cele derulate prin Scoala de fiscalitate, respectiv Scoala de finante publice si vama;
-gestioneaza participarea personalului directiei generale regionale la toate programele de formare profesionale
organizate, atat prin Scoala de fiscalitate, cat si prin Scoala de finante publice si vama;
- intocmeste raportari lunare/trimestriale/semestriale cu informatii din activitatea de pregatire profesionala a
personalutui directiei generale regionale, pe care le transmite Scolii de fiscalitate din cadrul Agentiei si, dupa caz
Scolii de finante publice si Vama, prin Directia generala de organizare si resurse umane - Scoala de fiscalitate;
-asigura tansmiterea de informatii privind formarea profesionala catre Scoala de fiscalitate din cadrul Agentiei,
respectand formatul standard de transmitere a datelor, informatiilor si a termenelor;
-asigura promovarea imaginii si a importantei instrumentului de formare in dezvoltarea resurselor umane in cadrul
Directiei generale regionale, precum si al Agentiei Nationale de Administrare Fiscal;
-participa la elaborarea propunerilor pentru bugetul anual de formare la nivelul Directiei generale regionale si asigurg
monitorizarea cheltuirii acestuia, In mod eficient;
-intocmeste si actualizeaza, anual, tabelul formatorilor interni din cadrul Directiei generale regionale;
-sprijind Scoala de fiscalitate in elaborarea unor materiale cu caracter informativ si/sau didactic (suporturi de curs,
studii de caz, exercitii, sinteze etc.) pentru a fi utilizate in procesul de formare profesional3;
-intocmeste documente de raportare legate de stadiul desfasurarii componentelor de formare profesionala de la
nivelul proiectelor aflate in implementare la nivelul Agentiei la solicitarea Scolii de fiscalitate;
-incheie protocoale de colaborare cu privire la resursele necesare utilizarii spatiilor de instruire existente in cadrul
sediilor de lucru ale unitatii subordonate Agentiei, suportul tehnic si logistic pentru organizare de programe formative,
conferinte, seminare, ateliere de lucru, in domeniul formarii profesionale, cu acordul Directiei generale de organizare
si resurse umane - Scoala de fiscalitate;
-asigura prin unitatile subordonate in care se regasesc spatiile de instruire, activitatile aferente organizarii si derulari
programelor formative la sediile administrate;




-asigura desfasurarea programelor de formare profesionald conform Planului anual de formare profesionala;
-elaboreza documentatia necesara organizarii i desfasurarii fiecirui program de pregitire profesionala;

-asigura conditii corespunzatoare de desfasurare a tuturor programelor formative si actiunilor planificate in Planul
anual de formare profesional;

-asigura controlul si monitorizarea respectarii standardelor de calitate pentru programele de perfectionare
profesionala pe care le organizeaza, precum si la cele asigurate de furnizori externi de formare;

-participa la analizarea, evaluarea si stabilirea necesarului de resurse pentru fiecare dintre programele de formare/
perfectionare profesionala pe care le organizeaza atat la nivel extern, cat si prin Scoala de fiscalitate, respectiv
Scoala de finante publice si vama;

-asigura comunicarea de informatii din domeniul formérii profesionale catre Scoala de finante publice si vama,
respectiv a documentelor aferente instruirii personalului din cadrul Directiei generale regionale se asigura prin Scoala
de fiscalitate din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala;

- intocmeste si transmite Scolii de fiscalitate documentatia privind activitatile de formare profesionald de la nivelul
Directiei generale regionale aferenta raportului semestrial/anual al activititii de formare profesionald de la nivelul
Agentiei;

-indeplineste atributii rezultate din procesul de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementirii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial de la nivelul Scolii de fiscalitate;

-asigura organizarea si derularea stagiilor de practica si incheierea conventiilor cadru cu institutiile de invatamant, in
conditiile legii;

-asigura derularea stagiilor de practica repartizate de Agentia Nationala de Administrare Fiscald prin Scoala de
fiscalitate;

asigura transmiterea de informatii catre Scoala de fiscalitate cu privire la stagiile de practica derulate;

-aplica si respecta legislatia privind protectia datelor cu caracter personal pentru informatiile ce decurg din
activitatea de formare profesionald a personalului directiei generale regionale, precum si a celor ce decurg din
colaborarile externe pe linia de activitate formare profesionala si a stagiilor de practica, informatii pe care le
utilizeaza strict pentru indeplinirea scopului stabilit;

-participa la fundamentarea propunerilor, intocmirea si prezentarea spre aprobare Agentiei, in conditiile legii, a
proiectelor statelor de functii ale Directiei regionale Bucuresti; solicita si obtine avizul prealabil al Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici pentru proiectele statelor de functii inaintate spre aprobare, precum si al Ministerului
Finantelor pentru structurile coordonate metodologic de acesta, ori de cate ori este cazul;

-participa la fundamentarea si inaintarea spre aprobare Agentiei a propunerilor cu privire la modificarea structurii
organizatorice a Directiei regionale Bucuresti, ori de cite ori este cazul; pentru structurile coordonate metodologic de
Ministerul Finantelor, solicita si obtine avizul prealabil al acestuia;

-participa la analizarea si repartizarea, in conditiile legii, a numarului de posturi aprobate - functii publice si functii
contractuale, pe compartimente, structuri organizatorice, clase, categorii sau grade profesionale pentru Directia
regionala Bucuresti;

-monitorizeaza lunar situatia posturilor vacante din cadrul Directiei regionale Bucuresti si o transmite Agentiei;
-elaboreaza studii si analize privind dinamica §i structura corpului functionarilor publici din cadrul Directiei regionalg
Bucuresti, la solicitarea Agentiei sau a Ministerului Finantelor si/sau in functie de necesitati;

-intocmeste adeverinte pentru personalul din cadrul Directiei regionale Bucuresti, in colaborare cu Serviciul
organizare si resurse umane, pentru certificarea calitatii de salariat, precum si pentru atestarea vechimii in munca si
.n specialitatea studiilor;

- intocmeste proiectele de acte administrative specifice activitatii de resurse umane, in colaborare cu Serviciul
organizare si resurse umane, precum si actele administrative de sanctionare emise in baza raportului Comisiei de
discipling;

-furnizeaza Agentiei informatiile cu privire la resursele umane incadrate in institutie in vederea centralizarii acestora
si fundamentarii de catre structurile de specialitate a proiectului bugetului cheltuielilor de personal al Directiei
regionale Bucuresti;

-opereaza, modifica §i actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, respectiv a portalului
de management al functiilor si al functionarilor publici privind modificarile intervenite in situatia functionarilor
publici si a informatiilor privind functiile publice din cadrul Directiei regionale Bucuresti, in colaborare cu Serviciul
organizare si resurse umane;

-completeaza si raporteaza lunar pe portalul de management al functiilor publice al ANFP situatia lunara privind
salariile functionarilor publici precum si a posturilor vacante si temporar vacante din cadrul Directiei regionale
Bucuresti, in colaborare cu Serviciul organizare si resurse umane;

-transmite electronic Registrul de evidenta a personalului contractual citre Inspectoratul Teritorial de Munca, in
conformitate cu prevederile legale in colaborare cu Serviciul organizare si resurse umane;

-gestioneazd, actualizeaza i raspunde de baza de date ONIX privind evidenta personalului din cadrul Directiei
regionale Bucuresti;

-coordoneaza si monitorizeaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici/personalului contractual din cadrul Directiei regionale Bucuresti, conform legii, asigurand totodat3 si
asistenta si indrumare in acest domeniu;




-asigura secretariatul si intocmeste documentatia prevazuta de lege privind solutionarea contestatiilor depuse la
Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale;

-asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare contestatii cu prilejul concursurilor
organizate pentru recrutarea si avansarea/promovarea personalului Directiei regionale Bucuresti, in colaborare cu
Serviciul organizare si resurse umane;

- monitorizeaza si raspunde de desfasurarea procesului de depunere a declaratiilor de avere si interese, in conditiile
legii, pentru personalul din cadrul Directiei regionale Bucuresti, asigurand totodata si asistenta si indrumare in acest]
domeniu in colaborare cu Serviciul organizare si resurse umane;

- participa la elaborarea proiectului Regulamentului de organizare si functionare al Directiei regionale Bucuresti, prin
formularea de propuneri, pe care le inainteaza spre aprobare Agentiei, in colaborare cu Serviciul organizare si resurse
umane;

-examineaza si formuleaza raspunsuri la cererile, scrisorile, sesizarile si reclamatiile interne transmise de catre
personalul Directiei regionale Bucuresti, in domeniul de activitate specific;

-examineaza si formuleaza puncte de vedere cu privire la petitiile adresate Directiei regionale Bucuresti, in domeniul
specific de activitate, in vederea integrarii acestora in raspunsul pe care il furnizeaza petentilor structura de relatii cu
publicul, in conformitate cu dispozitiile 0.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
-asigurd intocmirea semestriala si supune spre aprobare conducerii ancheta locurilor de munca vacante solicitata de
Institutul National de Statistica;

-aplica prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale si a altor drepturi de personal si actualizeaza sau
modifica si completeaza ori de cate ori este cazul actele administrative prin care sunt stabilite drepturile salariale si
alte drepturi pentru personalul din cadrul Directiei regionale Bucuresti, in colaborare cu Serviciul organizare si
‘esurse umane;

-indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea institutiei, a Ministerului Finantelor si a Agentiei, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Alte atributii:

- monitorizeaza si gestioneaza resursele umane, functiile publice si functiile contractuale din cadrul Directiei
regionale Bucuresti;

- organizeaza si realizeaza activitatea de recrutare, selectie, numire, avansare/promovare, modificare, suspendare
sau incetare a raporturilor de serviciu pentru functionarii publici din cadrul Directiei regionale Bucuresti;

- aplica prevederile Codului Muncii in ceea ce priveste angajarea, avansarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractului individual de munca, pentru personalul contractual din cadrul Directiei regionale Bucuresti;

- coordoneaza activitatea de intocmire si centralizare a fiselor posturilor din cadrul Directiei regionale Bucuresti,
asigurand totodata si asistenta si indrumare in acest domeniu;

- elaboreaza lucrari privind drepturile salariale si alte drepturi de personal pentru personalul Directiei regionale
Bucuresti, potrivit competentelor stabilite prin lege;

- urmareste aplicarea dispozitiilor legale referitoare la sistemul public de pensii §i alte drepturi de asigurari sociale de
stat;

- intocmeste, actualizeaza si raspunde de dosarele profesionale/personale pentru personalul structurii din cadrul
Directiei regionale Bucuresti;

- participa la elaborarea si actualizarea periodica a Regulamentul intern al Directiei regionale Bucuresti privind
-elatiile de munca (raporturi de serviciu pentru functionarii publici §i raporturi de munca pentru personalul
contractual), pe care il inainteaza spre aprobare conducerii institutiei;

- indruma personalul de conducere in aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de activitate specific;

- transmite periodic catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici, informatii privind cazierul administrativ al
personalului, in vederea actualizarii bazei de date privind cazierul administrativ gestionata de aceasta institutie;

- asigurd aplicarea reglementarilor legale privind concediile de odihna, a concediilor fara plata, a concediilor pentru
evenimente deosebite, a altor categorii de concedii prevazute de lege la nivelul personalului din cadrul Directiei
regionale Bucuresti;

- initiaza i organizeaza demersurile pentru infiinfarea Comisiei Paritare;

- inregistreaza corespondenta intrata si iesita in cadrul Serviciului Organizare si Resurse Umane si Serviciului de
Pregatire Profesionala, Monitorizare si Gestionarea Resurselor Umane operand in aplicatia SIDOC si distribuie lucrarile
catre salariatii serviciilor, conform repartizarii efectuate de sefii serviciilor.

- prin rotatie cu ceilalti salariati, din dispozitia sefilor de serviciu inregistreaza corespondenta intrata in registratura
Serviciului Organizare si Resurse Umane/ Serviciului de Pregatire Profesionala, Monitorizare si Gestionarea Resurselor
Umane si le distribuie salariatilor din cadrul serviciilor potrivit repartizarii data de sefii serviciilor;

- din dispozitia sefilor de serviciu indeplineste atributiile din fisa postului pentru oricare alta structura gestionata de
Serviciul Organizare si Resurse Umane/ Serviciul de Pregatire Profesionala, Monitorizare si Gestionarea Resurselor
Umane din cadrul D.G.R.F.P. Bucuresti.

- raspunde de transmiterea catre persoanele responsabile a datelor privind orice modificare in situatia personalului
contractual in vederea completarii si transmiterii registrului general de evidenta a salariatilor la Inspectoratul
Teritorial de Munca, conform prevederilor legale (aplicatia REVISAL).




- asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese, acorda consultatii privind
completarea declaratiilor de avere si de interese si inscrie consultatiile astfel oferite in Registrul privind acordarea de
consultanta pentru completarea si depunerea in termen a declaratiilor de avere si de interese;

- ofera si inscrie informatiile oferite salariatilor instituiei in Registrul privind prevenirea situatiilor de
incompatibilitati, in scopul prevenirii situatiilor de incompatibilitati;

- raspunde de comunicarea catre ANFP a modificarilor intervenite in situatia functionarilor publici precum si a
oricaror informari privind functiile publice si functionarii publici din cadrul Directiei regionale Bucuresti.

|Domeniu functional*: managementul resurselor umane |

I Conditii pentru ocuparea postului |

Nivelul studiilor® Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
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|Perfec;ionéri/specializéri7 " |
Vechimea in specialitate prevazuta de lege 2 ani

pentru ocuparea functiei publice®

Cunostinte lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana’

cunostinte in domeniul tehnologiei informatiei,
nivel utilizator incepator'®

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, conform
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei!

Alte conditii pentru ocuparea unei functii
publice, prevazute in acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice

respective’?
Competente necesare exercitarii functiei publice
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P ¢ Nivelul de complexitate
generale
1. Rezolvarea de probleme si )
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luarea deciziilor 0
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|6. Orientare catre cetatean ”Opera'gional l
[7. Integritate ||[operational I
Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine®
Competente lingvistice de
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Implementarea proceselor de
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Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: seful ierarhic superior
Superior pentru: nu este cazul

Sfera relationala
interna

Relatii functionale

Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale
regionale a finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in
vederea atingerii obiectivelor postului si care sunt obligatorii
pentru buna desfasurare a activitatii coordonate.

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru
buna desfasurare a activitatii

Relatii de control

I _ =il

Relatii de reprezentare

Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic
superioare in limita mandatutui primit pe linia relatiilor ierarhice
de subordonare.

Sfera relationala

Autoritati si institutii publicel|serviciu si in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de

subordonare(daca este cazul)

externa lOrganiza’;ii internationale

|[Daca este cazul I

| Persoane juridice private

In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului
primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionala!®

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de
Organizare si Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic
superioare si a legislatiei conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii si competenta

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei
temporare din institutie a ocupantului postului, atributiile postului
vor fi delegate in conformitate cu prevederile legii.

I

intocmit2°

[Numetle si prenumele

]Se

|Func;ia publica de conducere

|Semnétura

I

IData intocmirii

C

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

INumele si prenumele

"Vacant

|Semnétura

'Dat;

|
I

Contrasemneaza?!

Numele si prenumele |

Functia

{Semnatura |

[Data {

|
1iiinains



40217910
Rectangle


DIREGFOR EXECUTIV SERVICII

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Ministerul Finantelor
Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice
Bucuresti

Directia/Structura/Administratia

Servicii Interne

Serviciul Financiar Contabilitate
Compartimentul
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
) | g
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Inspector
Nivelul postului functie publica de executie
Clasa |
Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Atributiile postului

. Atrlbu;n generale

1. Tsi insuseste in permanentd legislatia specificd activitatii, legislatia aferenta functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul spec1f1c de act1v1tate,

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/apllcarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de catre conducerea acesteia;

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatii
relevante necesare, si care au legatura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata;

4. Participa la mdephmrea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta al
directiei (generale)/serv1c1ulu1/compartlmentulm

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrérilor repartlzate si semnaleaza ori de cate ori este cazul
neregularitatile pe care le mtampma in desfasurarea activitatii;

6. Tsi insuseste si respectd normele de conduiti ale Agentlel, normele de ordine interioara, normele interne
pnvmd securitatea §i sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munci;

7. Participa la 1mplementarea si dezvoltarea sistemului de control “intern managenal de la nivelul directiei
(generale)/serv1c1u/compart1ment

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionala;

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii sau
autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de act1v1tate

10. Aphca prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor;

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679
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11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

1l. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal
1. Cunoaste si respecta normele de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor
cu caracter personal.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator
de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incalcare a
securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal
prin incilcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

5. Acordd sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia/acesteia. .

(
Il. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitatii
1. Cunoaste si respecta politicile si procedurile privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si
privind asigurarea securitatii organizatiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioada
exercitarii atributiilor postulm
2. Tsi asuma responsablhtatea cu privire la protectla datelor la care are acces in functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulllor conexe aprobate.
3. Acceseazi, utilizeaza si gestioneaza datele (atat 'datele in format electronic, ct si cele in format letric) in
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie si a atributiilor stabilite in fisa postului.
4. Semnaleazd intr-un timp cat mai scurt posibil, orice evemment/bre§a de securitate mformat1ca, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a
unor aplicatii informatice, servicii si echlpamente defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aran]amentelor de securitate lelca modificari necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cét si
catre Service Desk.
5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,,b]FOUl curat”, in sensul pastraru documentelor in format
letric si a mediilor/ suporturilor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
secunzat atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.
6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atat cele in format letric, cat si cele i’
format electromc) la nivelul statiei de lucru atat la incheierea programulm de lucru, cat si atunci cand se
asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.
7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazd de o licentd valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. In cazul in care software-ul pe care intentioneaza sa il instaleze indeplineste conditiile
din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre personalul
autorizat din cadrul Centrului National pentru |nforma§n Financiare, respectand politicile si procedurile
aplicabile/aprobate.
8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decat cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
serviciu care i revin.
9. Cunoaste si respectd cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF cu
privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, tableté, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice lmpotnva furtului, criptarii, virusarii.
10. Cunoaste si respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.
11. Pastreaza conﬁdentlahtatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatlumle pe care le efectueazi dupa autentificare.
12. Pastreaza, in conformitate cu legistatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu mai
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detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
mformatule sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functlel publice.

13. Tn cazul accesarii/utilizirii datelor provemte din schimburile de 1nformatn internationale, se va asigura ca
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate expnmate in polmcﬂe de securitate ale informatiilor de
la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este
parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitdtii si sdndtatii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd
1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedunlor si instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. Sa participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sanatatii in muncd, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea lmpotnva incendiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si furnizate de
angajator;

2. Sa respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civila,
emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii emise de
angajator.

Atributii specifice

1. Elaboreaza si fundamenteaza proiectul bugetului de cheltuieli al D.G.R.F.P. Bucuresti pe baza propunerilor
fundamentate ale compartimentelor de specialitate, pe care il supune aprobarii conducerii directiei si il
transmite Agentiei in vederea cuprinderii in bugetul centralizat al acesteia;

2. Face propuneri pentru trimestrializarea bugetului, dup3 aprobarea acestuia de catre ordonatorul secundar de
credite, in baza propunerilor compartimentelor de specialitate;

3. Urmadreste respectarea principiilor care stau la baza elaborérii si executiei bugetului de stat: universalitatii,
pubhc1tatn unitatii, anualitatii, spec1allzarn bugetare si unitatii monetare;

4, Intocmeste si fundamenteaza in conditiile prevazute de lege propunerile de rectificare a bugetului, pe care
le supune aprobaru conducerii unitatii si le transmite Agentiei - Directia generala de buget si contabilitate;

5. Intocmeste si fundamenteaza Sltuatla privind virdrile de credite, in limita fondurilor bugetare aprobate si in
conformitate cu art. 47 si a art. 47" din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si
completarile ulterioare, pe care le supune semnarii directorului executiv, vizei controlului financiar preventiv
propriu si ordonatorului tertiar de credite si le transmite Agentiei Nationale de Administrare Fiscal3 - Directia
generala de buget si contab1l1tate

6. Urmareste modul de executare a bugetului de cheltuieli aprobat pentru Directia Generald Regionald a
Fmantelor Publice Bucuresti si propune masurile necesare pentru respectarea dlsp021tnlor legale privind
dlsc1plma financiara;

7. Intocmeste situatia privind propunerile de limite pentru creditele de angajament si creditele bugetare sio
transmite Agentlel E Dlrectla generala de buget si contabilitate;

8. Centralizeaza propunenle compartimentelor de spec1alltate privind necesarul de credite bugetare de deschis
si intocmeste nota ]ustlﬁcatwa pe care o supune semnarii directorului executiv, vizei controlului financiar
preventw propriu si semnarii ordonatorului tertiar de credite in vederea transmiterii la Agentie - Directia
generala de buget si contabilitate;

9. Intocmeste si analizeazi situatia lunara a cheltuielilor pe articole si aliniate privind executia bugetului de
cheltuieli a d1rect1el sio transmite Agentiei - Directia generald de buget si contabilitate;

10. Urmareste, efectueazi si raspunde de executia platilor, incasarilor si decontérilor de orice fel din fondurile
bugetare ori din conturile de dlspombllltatl,

11. Verifica documentele primite in vederea efectuérii platilor aferente contractelor de utilitati si contractelor
atribuite pentru_achizitionarea bunurilor, lucrérilor sau serviciilor prin procedurile prevazute de legislatia in
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materie sau prin cumparare directa apartinand structurilor fiscale si de trezorerie;

12. Efectueaza plati, in limita si pe structura bugetului aprobat, conform prevederilor legale;

13. Respecta disciplina financiara privind operatiunile de incasari si plati cu/fara numerar;

14. Verific3 zilnic operatiunile inscrise in extrasul de cont, anexeaza documentele care stau la baza operatiunilor
de incasari si plati si le inregistreaza in contabilitate;

15. Asigurd decontarea la timp si in conformitate cu prevederile contractuale a obligatiilor fata de furnizorii de
bunuri si prestatorii de servicii, cu respectarea scadentelor legal prevazute;

16. Verifici documentele justificative in baza carora se efectueaza operatiunile de ncasari si plati;

17. Respecta regulile cu privire la evidenta, pastrarea, utilizarea si circulatia formularelor cu regim special;

18. Verifica existenta avizelor compartimentelor de specialitate emitente potrivit prevederilor legale, referitoare
la angajarea fondurilor bugetare, lichidarea si ordonantarea acestora;

19. intocmeste documentele de incasari si plati pentru operatiunile care se efectueaza prin conturile curente sau
prin casieria proprie si tine evidenta acestora precum si a celorlalte valori;

20. Asigura evidenta contabild pnvmd activitatea curentd conform prevederilor legii contabilitatii, a planului de
conturi aprobat pentru institutiile publice si a normelor metodologice de aplicare a acestuia;

21. Asigura evidenta contablla privind garantule materiale si garantiile suplimentare, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 22/1969 cu modificarile si completarile ulterioare, asigurand si evidenta analitica pe fiecare
persoana cu atributii de gestionar; :
22. Primeste, verifica si inregistreaza lunar in evidenta contabila decontul de carburanti pentru autovehiculel(
apartmand D.G.R.F.P. Bucurestl

23. Tnregistreazd informatiile in sistemul de control al angajamentelor (CAB) in vederea completarii
Documentelor de fundamentare si Ordonantrilor de plata in calitate de responsabil CAB;

24. Asigura evidenta contabild a materialelor de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

25. Respectd normele legale privind intocmirea si circulatia documentelor primare de conducere a evidentei
tehnico - operative si contabile, precum si realitatea datelor inscrise in acestea;

26. inregistreaza in evidenta contabild rezultatele reevaluarii periodice a bunurilor aflate in administrarea
Directiei regionale Bucurestl,

27. Colaboreaza cu subcomisiile de inventariere in sensul transmiterii citre presedintii acestora, a listelor de
inventariere cu informatiite din evidenta contabild pusd de acord cu evidenta tehnico-operativa privind bunurile
ce fac obiectul inventarierii;

28. Verifica, urmareste si intreprinde masuri de solutionare a debitelor din operatiunile contabile;

29. Asigura circuitul corect al documentelor prezentate pentru viza/aprobare ordonatorului tertiar de credite;
30. Urméreste si asigurd aplicarea masurilor stabilite de organele de control si audit in domeniul financiar-
contabil;

31. Respectd normele legale privind intocmirea, utilizarea, pastrarea si circuitul documentelor financiar -

contabile;

e

Domeniul functional: financiar-contabilitate

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii universitare de licenta absolvite cu diplomda de licenta sau
echivalenta.
Domeniul studiilor® Stiinte economice/Administratie Publica

Perfectionari/specializarié . -

Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru ocuparea | 7 ani
functiei publice’

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/
Germana®

Cunostinte teoretice in domeniul

tehnologiei informatiei Nivel utilizator incepator
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Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei!®

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative '

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale!?

Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

e Nivel operational
luarea deciziilor perat

2. Initiativa Nivel operational

3. Planificare si organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipa Nivel operational

6. Orientare catre cetatean Nivel operational

7. Integritate Nivel operational

B) Competente specifice'?

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine™

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale’>

Competente digitale:
Utilizarea programelor
informatice de tip operare -
office (Utilizarea
computerului/Instrumente
online/Editare de text/Calcul
tabelar) -

Nivel utilizator incepator

Aplicarea cadrului procedural in
procesele financiar-contabile,
bugetare si de salarizare

Competente specifice!’

Sfera relationala a titularului postului

Sfera

. « | Relatii ierarhice
relationala §

Subordonat fata de: seful ierarhic superior
Superior pentru: nu este cazul

interna

Relatii functionale

-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii coordonate.

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au influenta
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii

Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si procedurilor
interne

Relatii de
reprezentare

Conform atributiilor postului i a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare
in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.

Sfera

Autoritati si

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in
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relationala | institutii publice
externa

limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca
este cazul)

Organizatii
internationale

Daca este cazul

Persoane juridice
private

In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionald'®

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare si a legislatiei
conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii si
competenta

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei temporare
din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi delegate n
conformitate cu prevederile legii.

intocmit?®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

5

Data intocmirii

Pad VAR (25 e
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

VACANT

Semnatura

Data

Contrasemneaza?®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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DIREGTOR EX cunv SERVICII

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Ministerul Finantelor
Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice
Bucuresti

Directia/Structura/Administratia

Servicii Interne

Serviciul

Financiar Contabilitate

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier

Nivelul postului functie publica de executie

Clasa |

Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Atributiile postului

1. Atrlbutn generale

1. l51 msuseste in permanenta legislatia specificd activitatii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste si
respecta normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul SpeCIflC de act1v1tate

2. Participa la activitatile desfasurate la nivelul directiei (generale), la elaborarea/aplicarea metodologiilor si
procedurilor specifice domeniului de activitate, ca urmare a desemnarii de cdtre conducerea acesteia;

3. Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de informatii
relevante necesare, si care au legatura directd/sunt corelate cu activitatea desfasurata;

4, Participa la lndepllmrea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agenpel Nationale de Administrare
Fiscald, precum i la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competent3 al
directiei (generale)/serviciului/compartimentului;

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartlzate si semnaleaza ori de cite ori este cazul
neregularitatile pe care le mtampma in desfasurarea activitatii;

6. Tsi insuseste si respectd normele de conduitd ale Agentlel, normele de ordine interioara, normele interne
pnvmd securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta, precum si disciplina in munci;

7. Participa la lmplementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managenal de la nivelul directiei
(generale)/serv1c1u/compart1ment

8. Participa la programe de formare si perfectionare profesionald;

9. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Agentiei, Ministerului Finantelor, precum si cu alte institutii sau
autoritati publice, in realizarea atributiilor sau sarcinilor comune in domeniul specific de act1v1tate

10. Apl1ca prevederile legale si normele interne 1in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor;
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11. Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

12. Se prezinta la serviciu in afara programului de lucru stabilit, in situatii justificate de desfasurare a unor
actiuni operative de control, in conditiile reglementate de conducerea superioara.

Il. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal

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

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si este raspunzator
de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeaza de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilului/structura
responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de pretucrare ce pot conduce la o incalcare a
securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date cu caracter personal
prin incélcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

5. Acordd sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor pentru realizarea activitatilor

specifice ale acestuia/acesteia. (
Ill. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitadtii

1. Cunoaste si respecta polmcﬂe si procedunle privind securitatea informatiilor, securitatea sistemelor
informatice, controlul accesului, securitatea comunicatiilor, utilizarea dispozitivelor de securitate, precum si
privind asigurarea securitatii organizagiei (fizic si logic), aplicabile/aprobate la nivelul MF si ANAF, pe perioada
exerc1taru atributiilor postulu1

2. I51 asuma responsablhtatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF si ANAF, precum si a regulllor conexe aprobate.

3. Acceseazi, utilizeaza si gestloneaza 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 atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleaza intr-un timp cat mai scurt posibil, orice eveniment/ bre§a de securitate 1nformat1ca, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasa a
unor aplicatii informatice, servicii si echlpamente defectiuni ale sistemului sau retelelor erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incalcarea aran]amentelor de securitate ﬁzlca modificari necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat cétre superiorul ierarhic, cat si
catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplicd politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarn documentelor in format
letric si a medulor/suportunlor externe de stocare a datelor in dulapuri incuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lueru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (att cele in format letric, cat si cele "
format electromc) la nivelul statiei de lucru atat la incheierea programulm de lucru, cat si atunci cand se
asteapta sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiazd de o licenta valida si care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiei. in cazul in care software-ul pe care mtentloneaza sa il instaleze indeplineste conditiile
din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de citre personalul
autorizat din cadrul Centrului National pentru Informat,n Financiare, respectand politicile si procedurile
aplicabile/aprobate.

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

9. Cunoaste si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF cu
privire la utilizarea statiilor mobile (laptop, ableté, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice lmpotnva furtului, criptarii, virusarii.

10. Cunoaste i respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea si distrugerea
datelor, precum si perioada legala de pastrare a acestora.

11. Péstreazd confidentialitatea elementelor de autentificare (parole de acces, numele de utilizator, card
electronic, token, certificat digital) precum si orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare si este strict raspunzator de operatlumle pe care le efectueazi dupa autentificare.

12. Pastreaza in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupa ce nu mai
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detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
1nformatnle sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii funct1e1 pubtice.

13. Tn cazul accesarii/utilizarii datelor provemte din schimburile de mformatn internationale, se va asigura ca
acestea sunt utilizate respectand masurile de securitate exprimate in pol1t1c1le de securitate ale informatiilor de
la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementarile legislative si in tratele internationale la care Romania este
parte.

IV. Atributii genierale in domeniul securitatii si sdndtatii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sanatdtii in munca
1. 53 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii §i sanatatii in munca, cu modificarile si
completanle ultenoare, ale normelor procedunlor si mstructmmlor elaborate si furmzate de angajator;

vvvvvv

tematlcn aprobate de angajator.

B.Atributii in domeniul situatiilor de urgentd (apdrare impotriva incendiilor si protectie civild)

1. Sa respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare, prevederile normelor, procedurilor, instructiunilor si deciziilor emise si furnizate de
angajator;

2. Sa respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si completérile
ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind protectia civila,
emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii emise de
angajator.

Atributii specifice

1. Elaboreaza si fundamenteaza proiectul bugetului de cheltuieli al D.G.R.F.P. Bucuresti pe baza propunerilor
fundamentate ale compartimentelor de specialitate, pe care il supune aprobdrii conducerii directiei si il
transmite Agentiei in vederea cuprinderii in bugetul centralizat al acesteia;

2. Face propuneri pentru trimestrializarea bugetului, dupa aprobarea acestuia de catre ordonatorut secundar de
credite, in baza propunerilor compartimentelor de specialitate;

3. Urmareste respectarea principiilor care stau la baza elaborarii si executiei bugetului de stat: universalitatii,
publ1c1tatu unitatii, anualitatii, spec1ahzarn bugetare si unitatii monetare;

4. Intocmeste si fundamenteaza in conditiile prevazute de lege propunerile de rectificare a bugetului, pe care
le supune aprobaru conducerii unitatii si le transmite Agentiei - Directia generala de buget si contabilitate;

5. Intocmeste si fundamenteazi Sltuatla privind virdrile de credite, in limita fondurilor bugetare aprobate si in
conformitate cu art. 47 si a art. 47*1 din Legea nr. 500/2002 privind finantete publice, cu modificirile si
completarile ulterioare, pe care le supune semnarii directorului executiv, vizei controlului financiar preventiv
propriu si ordonatorului tertiar de credite si le transmite Agentiei Nationale de Administrare Fiscala - Directia
generala de buget si contablhtate

6. Urmareste modul de executare a bugetului de cheltuieli aprobat pentru Directia Generala Regionala a
Fman;elor Publice Bucuresti si propune masurile necesare pentru respectarea d1sp021§ulor legale privind
disciplina financiara;

7. intocmeste situatia privind propunerile de limite pentru creditele de angajament si creditele bugetare si o
transmite Agentiei - Directia generala de buget si contabilitate;

8. Centralizeaza propunerile compartimentelor de specialitate privind necesarul de credite bugetare de deschis
si intocmeste nota justificativa pe care o supune semnarii directorului executiv, vizei controlului financiar
preventiv propriu si semnarii ordonatorului tertiar de credite in vederea transmiterii la Agentie - Directia
generala de buget si contabilitate;

9. Intocmeste si analizeazi situatia lunara a cheltuielilor pe articole si aliniate privind executia bugetului de
cheltuieli a dlrec’glel sio transmite Agentiei - Directia generala de buget si contabilitate;

10. Urmareste, efectueaza si raspunde de executia platilor, incasarilor si decontarilor de orice fel din fondurile
bugetare ori din conturile de disponibilitati;

11. Verifica documentele primite in vederea efectuarii platilor aferente contractelor de utilitdti si contractelor
atribuite pentru achizitionarea bunurilor, lucrarilor sau serviciilor prin procedurile prevazute de legislatia in
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materie sau prin cumparare directa apartinand structurilor fiscale si de trezorerie;

12. Efectueaza plati, in limita si pe structura bugetului aprobat, conform prevederilor legale;

13. Respecta disciplina financiara privind operatiunile de incasari si plati cu/fara numerar;

14. Verifica zilnic operatiunile inscrise in extrasul de cont, anexeaza documentele care stau la baza operatiunilor
de incasari si plati si le inregistreaza in contabilitate;

15. Asigurd decontarea la timp si in conformitate cu prevederile contractuale a obligatiilor fata de furnizorii de
bunuri si prestatorii de servicii, cu respectarea scadentelor legal prevazute;

16. Verificd documentele justificative in baza cdrora se efectueaza operatiunile de incasari si plati;

17. Respecta regulile cu privire la evidenta, pastrarea, utilizarea si circulatia formularelor cu regim special;

18. Verifica existenta avizelor compartimentelor de specialitate emitente potrivit prevederilor legale, referitoare
la aggajarea fondurilor bugetare, lichidarea si ordonantarea acestora;

19. Intocmeste documentele de incasari si plati pentru operatiunile care se efectueaza prin conturile curente sau
prin casieria proprie si tine evidenta acestora precum si a celorlalte valori;

20. Asigura evidenta contabil3 prwmd activitatea curent’ conform prevederilor legii contabilitatii, a planutui de
conturi aprobat pentru institutiile publice si a normelor metodologice de aplicare a acestuia;

21. Asigura evidenta contabild privind garantiile materiale si garantiile suplimentare, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 22/1969 cu modificérile si completarile ulterioare, asigurand si evidenta analitica pe fiecare
persoana cu atributii de gestionar;

22. Primeste, verifica si inregistreaza lunar in evidenta contabila decontul de carburanti pentru autovehiculel(
apartmand D.G.R.F.P. Bucuresti;

23. Inregistreazd informatiile in sistemul de control al angajamentelor (CAB) in vederea completarii
Documentelor de fundamentare si Ordonantirilor de plata in calitate de responsabil CAB;

24. Asigura evidenta contabild a materialelor de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

25. Respectd normele legale privind intocmirea si circulatia documentelor primare de conducere a evidentei
tehnico - operative si contabile, precum si realitatea datelor inscrise in acestea;

26. inregistreaza in evidenta contabild rezultatele reevaluarii periodice a bunurilor aflate in administrarea
Directiei regionale Bucuresu

27. Colaboreazi cu subcomisiile de inventariere n sensul transmiterii citre presedintii acestora, a listelor de
inventariere cu informatiile din evidenta contabild pusa de acord cu evidenta tehnico-operativa privind bunurile
ce fac obiectul inventarierii;

28. Verifica, urméreste si intreprinde masuri de solutionare a debitelor din operatiunile contabile;

29. Asigura circuitul corect al documentelor prezentate pentru viza/aprobare ordonatorului tertiar de credite;

30. Urmareste si asigura aplicarea masurilor stabilite de organele de control si audit in domeniul financiar-
contabil;

31. Respecté normele legale privind intocmirea, utilizarea, pastrarea si circuitul documentelor financiar -
contabile;

-

Domeniul functional: financiar-contabilitate

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor? Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta.
Domeniul studiilor® Stiinte economice/Administratie Publica

Perfectionari/specializarié -

Vechimea in specialitatea
prevazuta de lege pentru ocuparea | 7 ani
functiei publice’

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/
Germana?®

Cunostinte teoretice in domeniul

tehnologiei informatiei Nivel utilizator incepator
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Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei'®

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice, prevazute in acte
normative "

Competente necesare exercitarii functiei publice

A) Competente generale'?

Denumirea competentei generale | Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

Ay Nivel operational
luarea deciziilor :

2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational

B) Competente specifice'

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine'4

Competente lingvistice in limba
minoritatii nationale'

Competente digitale:
Utilizarea programelor
informatice de tip operare -
office (Utilizarea
computerului/Instrumente
online/Editare de text/Calcul
tabelar) -

Nivel utilizator incepator

Aplicarea cadrului procedural in
procesele financiar-contabile,
bugetare si de salarizare

Competente specifice!

Sfera relationala a titularului postului

Sfera

) « | Relatii ierarhice
relationala !

Subordonat fata de: seful ierarhic superior
Superior pentru: nu este cazul

interna

Relatii functionale

-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate n vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii coordonate.

-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au influenta
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii

Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si procedurilor
interne

Relatii de
reprezentare

Conform atributiilor postului si a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare
in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.

Sfera

Autoritati si

Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in
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relationald | institutii publice
externa

limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca
este cazul)

Organizatii

Daca este cazul

internationale
Persoane juridice In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
private linia relatiilor ierarhice de subordonare

Libertatea decizionalad'®

Potrivit normelor si procedurilor interne, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a dispozitiilor conducerii ierarhic superioare si a legislatiei
conexe domeniului de activitate.

Delegarea de atributii si
competenta

Prin decizia conducerii ierarhic superioare, pe perioada absentei temporare
din institutie a ocupantului postului, atributiile postului vor fi delegate in
conformitate cu prevederile legii.

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

intocmit*®

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

VACANT

Semnatura

Data

Contrasemneazi?®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

Document care contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679



40217910
Rectangle


