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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 Regionala 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 urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu
dispozitiile Procedurii de sistem privind modificarea raporturilor de serviciu/munca 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 urmatoarelor functii publice de executie vacante:

1. Consilier juridic, clasa |, grad profesional superior la Serviciul Juridic 1 - Structura Juridica -
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post,

2. Consilier juridic, clasa I, grad profesional superior la Serviciul Juridic 2 - Structura Juridica -
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post,

3. Consilier juridic, clasa 1, grad profesional principal la Serviciul Juridic 2 - Structura Juridica -
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post,

4. Referent, clasa lll, grad profesional superior la Serviciul Juridic (Contencios) si Avizare
Juridica - Structura Juridica - 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, personal de catre
candidat sau de un reprezentant al acestuia, in termen de 10 zile lucratoare 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 Finantelor Publice Bucuresti din str. Prof.Dr.Dimitrie Gerota
nr.13, sector 2, Bucuresti. De asemenea, dosarul de transfer se poate transmite prin posta electronica
la adresa de e-mail; Date.MunBucuresti.MB@anaf.ro.
DOSARUL DE TRANSFER trebuie sa contina, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:
a) cererea de transfer, conform modelului atasat;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari, necesare in vederea verificarii indeplinirii conditiilor din fisa postului;
e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice,
vechimea totala in munca, precum si functia publica in care este numit;
f) adeverinta medicala, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare 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).
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Copiile actelor de mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certifica 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 desfasurdrii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica.

Fiecarui dosar de transfer i se atribuie un numar de finregistrare, care se utilizeazi pentru
comunicarea rezultatelor.

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele 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 suplimentaré pentru dovedirea competentelor specifice. Pot participa
la proba suplimentara doar candidatii declarati “admis” la etapa selectiei persoanelor.

c) proba de interviu. Proba interviu va putea fi sustinutd doar de functionarii publici declarati
“admis” la proba suplimentara.

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 experirdrii
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 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.

Proba suplimentara se corecteazd/noteaza imediat. Rezultatul probei suplimentare se comunici in
termen de 1 ora (60 minute) de la finalizarea corectarii/notarii.

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 juridic, clasa |, grad profesional superior la Serviciul Juridic 1 - Structura

Juridica - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post;

® studii universitare de licenta absolvite cu diplomad de licentd sau echivalentd in domeniul
stiintelor juridice;

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

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

® competente specifice: Aplicarea cadrului procedural in gestionarea proceselor specifice activitatii
juridice;

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;

VVVVY
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> orientare catre cetatean - nivel operational;
> integritate - nivel operational.

2. Consilier juridic, clasa I, grad profesional superior la Serviciul Juridic 2 - Structura

Juridica - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post;

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
stiintelor juridice;

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

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

competente specifice: Aplicarea cadrului procedural in gestionarea proceselor specifice activitatii
juridice;

Competente generale:

rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;

initiativa - nivel operational;

planificare si organizare - nivel operational;

comunicare - nivel operational;

lucru n echipa - nivel operational;

orientare catre cetatean - nivel operational;

integritate - nivel operational.

3. Consilier juridic, clasa I, grad profesional principal la Serviciul Juridic 2 - Structura

VVVVYYY

Juridica - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post;

studii universitare de licenta absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in domeniul
stiintelor juridice;

vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani;
cunostinte Tn domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator (utilizare computer,
instrumente online, editare text);

competente specifice: Aplicarea cadrului procedural in gestionarea proceselor specifice activitatii
juridice;

Competente generale:

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

planificare si organizare - nivel operational;

comunicare - nivel operational;

lucru Tn echipa - nivel operational;

orientare catre cetatean - nivel operational;

integritate - nivel operational.

VVVVYVVYY

4. Referent, clasa Ill, grad profesional superior la Serviciul Juridic (Contecios) si Avizare

Juridica - Structura Juridica - Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti - 1 post;

Studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;

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

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

competente specifice: Aplicarea cadrului procedural in gestionarea proceselor specifice activitatii
juridice;

Competente generale:

Fise

v

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.

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

pentru transferul la cerere pentru posturile vacante de consilier juridic cl. | grad profesional
principal si superior din cadrul Structurii Juridice - Directia Generala Regionali a Finantelor
Publice Bucuresti

Nr.crt. Bibliografie Tematica

1. Titlul 1 si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta | Statutul functionarilor publici
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.

2. Hotararea Guvernului nr.  520/2013 | Organizarea si functionarea Agentiei
privind  organizarea i  functionarea | Nationale de Administrare Fiscala;

Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, cu modificarile si completarile | Principii, functii si atributii;

ulterioare. . . .
Structura organizatorica, personalul si
conducerea  Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala.
Structurile  subordonate ale Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala
3. Codul de procedurad civild, republicat, | Cartea |

cu modificarile si completarile ulterioare. | Titlul Il

Competenta instantelor judecatoresti
Titlul IV

Actele de procedura

Cartea a ll-a

Procedura contencioasa
Titlul 1l

Caile de atac

Cartea a V-a

Despre executarea silitd
Cartea a Vl-a

Titlul V

Procedura partajului judiciar

4. Legea nr. 207/2015 privind Codul de | Titlul |

procedura fiscala. Capitolul |

Domeniul de aplicare a Codului de
procedura fiscala

Titlul Il

Capitolul IV

Actele emise de organele fiscale

Tithul V

Capitolul VI

Prescriptia dreptului de a stabili creante
fiscale

Titlut VII

Colectarea creantelor fiscale

5. Legea contenciosului administrativ nr. | Legea contenciosului administrativ nr.
554/2004. 554/2004.

6. Legea nr. 85/2014 privind procedurile de | Titlul [l
prevenire a insolventei si de insolventa. Procedura insolventei

7. Legea nr. 31/1990 privind societatile | TITLUL II

comerciale Capitolul IV

Efectele incalcarii cerintelor legale de
constituire a societatii
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Capitolul V

Unele dispozitii procedurale

TITLUL VI

Dizolvarea, fuziunea Si divizarea
societatilor

BIBLIOGRAFIE / TEMATICA

pentru transferul la cerere pentru postul vacant de referent clasa Il grad profesional superior din
cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti -Structura Juridica - Serviciul
Juridic (Contencios) si Avizare Juridica

Nr.crt. Bibliografie Tematica

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

2. Ordonanta  Guvernului nr.  137/2000 | Libertatea de circulatie, dreptul la libera
privind prevenirea si sanctionarea tuturor | alegere a domiciliului si accesul in locurile
formelor de discriminare, republicatd, cu | publice.

modificarile si completarile uiterioare.

3. Hotararea Guvernului nr. 520/2013 | Organizarea si functionarea Agentiei
privind organizarea i functionarea | Nationale de Administrare Fiscala;

Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald, cu modificarile si completarile | Principii, functii si atributii;

ulterioare. . . .
Structura organizatorica, personalul si

conducerea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala.

Structurile subordonate ale Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei, doamna Chereluc Laura, inspector,
clasa |, grad profesional superior, telefon: 021/305.70.91.
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APROB
DIRECTOR GENERAL

PROPUN APROBAREA

CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul/a................. , avand functia  publica de.. weerlin
cadrul........ ..cu domiciliul in......... CNP....... , va rog sa-mi aprobati transferul
la Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Bucuresti i
................................................................ in  functia
publica de executie de ......eivvrnrnsecrserenne

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/ . et eeiiei e eeeess ,domiciliat/a in reeverenerenentesesesseassressreins

.................................. cu adresa de e-Mail iovveviiiieiiinniniirircenerenieenn,

sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sa fie prelucrate de Directia Generala Regionala a
Finantelor Publice Bucuresti, in scopul derularii procedurii de transfer la cerere, pentru organizarea
careia a fost publicat anuntul din datade ...........ccc.cvvennenns si pentru care am calitatea de aplicant,
cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea

ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Semnatura Data
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Déiectof r'Exegﬁuv Juridic

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ' Ministefut Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscala

Directia generald Directia Generald Regionala a Finantelor Publice

Bucuresti
Structura Juridica
Serviciul Juridic 1
Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Ly | .
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Consilier juridic
Nivelul postului functie publici de executie
Clasa I
Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Avizare juridica, reprezentare si asistenta juridica.

1.

9,

10.

1.
12.

{. Atributii generale

|$l nsuseste in permanentd atat legistatia specificd activitatii, cat si cea nationald cu incidenta asupra
act1v1ta1;u

Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.

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

Aplicd prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor.

Participa la actiunile §i activitatile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superiorilor
jerarhici, in limita mandatului primit.

Semnaleaza ori de cite ori este cazul neregularitatile pe care le intdmpina in desfasurarea activitatii.
Participa la 1ndephmrea objectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nattonale de Administrare
Fiscald, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de actMtate, pe domeniul de
competenta al directiei generale/serviciului;

Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum si a altor sarcini
trasate de conducerea directiei generale si/sau de conducerea ANAF;

Efectueaza n interes de serviciu deplaséri in tara.

Participa potrivit programului la activititile de formare profesionald sau seminarii, pe domeniul de
competenta ca urmare a desemnarii de citre conducerea direcuel

Respecta limitele de competenta in rela;nle cu alte servicii / compartimente st institutii.

indeplineste orice alte atributii §i sarcini, prevazute de lege, aflate in scopul pnnc1pal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

ll. Atributii privind utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal
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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
raspunzétor de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

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

4. Informeazd de indatd conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului 5i responsabil/structura
responsabild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incalcare a
securititii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date de 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.

1il. Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii

1. Cunoaste si respectd 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
exercitdrii atributiilor postului.

2. [si asumi responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postului,
conform politicii de securitate a MF 5i ANAF, precum si a regulilor conexe aprobate.

3. Acceseaza, utilizeaza §i gestioneaza datele (atdt datele in format electronic, cét si cele in format letric) n
conformitate cu nivelul de acces aferent postului detinut in institutie §i a atributiilor stabilite in fisa postului.

4. Semnaleazi 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. Cunoagte si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrarii documentelor in format
letric $i a mediilor/suporturilor externe de stocare a datetor 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 §i cele in
format electrom‘c) 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 instaleazd programe care nu beneficiaza de o licentd validd i care nu sunt aprobate de catre MF, pe
echipamentele institutiel. Tn cazul in care software-ul pe care intentioneazi si il instaleze indeplineste
conditiile din politica de securitate a sistemului informatic al MF si ANAF, acesta va fi instalat doar de cétre
personalul autorizat din cadrul Centrului National pentru Informatii Financiare, respectdnd politicile si
procedurile aplicabile/aprobate,

8. Nu utilizeazad conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cete strict legate de indeplinirea sarcinilor de
serviciu care ii revin.

9. Cunoagte si respecta cerintele de securitate ale politicii de securitate a sistemului informatic al MF i ANAF
cu privire la utilizarea statiilor mobile {laptop, tableté, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea
protectiei fizice impotriva furtulm criptarii, virusarii.

10. Cunoaste si respecta pollthlle 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 §i este strict raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare,

12. Pastreazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice §i dupa ce nu
mai detine aceastd calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confident;ialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta pe parcursul exercitarii functiei publice.

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

IV. Atributii generale in domeniul securitétii si sanatatii in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

A.Atributii in domeniul securitatii §i sdndtitii in munca

1. 58 respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sandtatii in muncd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, ale normelor, procedurilor §i instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. S& participe la instruirile periodice in domeniul securitatii si sandtatii in muncd, conform programului si
tematicii aprobate de angajator.

B. Atributii in domeniul situatiilor de urgenta (aparare impotriva incendiilor §i protectie civila)

1. 53 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. S& respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificirile si
completérile ulterioare, ale instructiunilor si masurilor de protectie si regulilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. 54 participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgentd, conform graficului i tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice:

1. Sesizeazd instantele judec3toresti, cind este cazul, semnand alturi de directorul executiv - juridic din
cadrul Directiei regionale Bucuresti, acte cu caracter juridic;

2. Intocmeste, prin consilierii juridici, toate actele procedurale necesare apararii intereselor Administratiei
sector 1 a finantelor publice, ale Agentiei/Ministerului Finantelor sau ale Statului roman si asigurd
reprezentarea, in baza mandatului directorului executiv-juridic, respectiv a mandatelor Agentiei/Ministerului
Finantelor;

3. Exercita cdile de atac ordinare si extraordinare;

4, 'I'ntocme;te, prin consilierii juridici, referate de renuntare la promovarea cailor de atac in dosarele aflate in
instrumentarea serviciului;

5. Solicitd oricarei structuri din cadrul Directiei regionale Bucuresti - aparat propriu §i a structurilor sale
subordenate orice informatii considerate necesare in instrumentarea dosarelor juridice;

6. Colaboreaza pe linie juridicd cu Directia generali juridici din cadrul Agentiei care asigurd si monitorizarea
activitétii de reprezentare In dosarele avand ca obiect procedura insolventei in care creanta bugetar3 este mai
mare de 5.000.000 lei, in conformitate cu O.P.A.N.A.F. nr. 480/2019;

7. Comunic3 organelor fiscale competente hotirarile instantelor in cauzele instrumentate in vederea punerii in
executare de catre acestea;

8. Avizeaza debitorii insolvabili cu privire la contribuabilii administrati de Administratiei sector 1 a finantelor
publice;

9. Participa la activitatile desfisurate in cadrul comisiilor st a altor colective de lucru;

10. Colaboreaza la intocmirea proiectelor de acte cu caracter normativ si participa la comisii constituite la
nivelul Directiei regionale Bucuresti sau in cadrul altor institutii in acest scop;

11. Redacteaza avize si opinii juridice numai in legiturd cu solicitirile formulate in acest sens de citre
structurile din cadrul Administratiei sector 1 a finantelor publice, dupd exprimarea punctului de vedere al
structurii solicitante si avizeazi pentru legalitate conform procedurilor de lucru in vigoare;

12. Tine evidenta cauzelor repartizate in cadrul serviciului;

13. Colaboreaza pe linie juridicd cu structurile cu atributii juridice din cadrul Ministerului Finantelor si cu
Directia generald juridica din cadrul Agentiei;

14. Asigura pdstrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in
conditiile (egii;
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15. Intocmeste $i raporteaza situatiile solicitate de catre structurile jerarhic superioare din cadrul Agentiei si
Ministerului Finantelor;

16. Formuleaza propuneri privind imbunatatirea procedurilor de lucru specifice activitatii desfasurate;

17. Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de directorul executiv juridic in legiturd cu
domeniul de activitate;

18. Efectueaza in termen a lucrarilor cu caracter juridic;

19. Furnizeazd la solicitarea compartimentelor specializate in colectarea veniturilor bugetare informatii despre
contribuabilii administrati carora li se aplica prevederile privind pracedura de reorganizare si faliment;

20. Colaboreaza in desfasurarea activitatii juridice cu structurile din cadrul Directiei reglonale Bucuresti si
Administratiei sector 1 a finantelor publlce, precum s§i cu alte organe de spec1al1tate pentru rezolvarea
fundamentata si unitara a problemelor.

21. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de directorut executiv juridic in legatura cu
domeniul de activitate.

Vi. Alte Atributii:

1. Asigura respectarea circuitului documentelor conform prevederilor legale si a normelor interne.

2. Asigura intocmirea si transmiterea situatiilor lunare catre seful serviciului, respectand intocmai termenele
si cerintele circularelor si notelor de serviciu din cadrul institutiei.

3. Tine evidenta dosarelor pe categorii si asigura clasarea, indosarierea, pastrarea in conditii de siguranta
precum si predarea la arhiva unitatii a tuturor dosarelor si a altor lucrari .

4. Urmareste respectarea normelor de conduita si moralitate in raporturile cu contribuabitii.

5. Este responsabil de realizarea obiectivelor individuale stabilite potrivit prevederilor legale.

6. Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente sau cu terte institutii.

7. Are in vedere perfectionarea pregatirii profesionale, fiind la curent cu noile metode si proceduri aplicate
in domeniul sau de activitate si se preocupa de perfectionarea cunostintelor de operare pe calculator in
vederea tehnoredactarii lucrarilor ce-i sunt repartizate.

8. Respecta disciplina in munca si secretul de serviciu.

Domeniul functional: juridic

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor? Studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta.
Domeniul studiilor® Stiinte Juridice

Perfectionari/specializari® -

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

Cunogstinte generale privind
competente lingvistice de

comunicare in limba -
englezd/franceza/spaniola/

Germana®

Cunostinte teoretice in domeniul

tehnologiei informatiei, nivel Nivel utilizator incepator
utilizator incepétor®

Obtinerea unui/unei

aviz/autoritatii -

prevazut/prevazute de lege, cu
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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 luarea Nivel operational

deciziilor

2. Initiativd Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
4. Comunicare Nivel operational
3. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational
8. Managementul performantei Nivel operational
9. Dezvcltarea echipei Nivel operational

B) Competente specifice'?

Competente lingvistice de
comunicare n limbi straine™ -

Competente lingvistice in limba

minoritatii nationale'3

Competente digitale'® -

Utilizarea programelor informatice
de tip operare - office (Utilizarea
computerdului/instrumente
oniine/Editare de text/Calcul tabelar

Nivel utilizator incepator

procedural in
specifice

Aplicarea cadrului
gesticnarea  proceselor
activitatii juridice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice Subordonat fa'gé_ de: seful ierarhic superior
Sfera ; Superior pentru: nu este cazul
relationala Directii /Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
Interna finantelor publice Bucuresti si unitdtile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obtigatorii pentru buna desfasurare a
Relatii functionale | activitatii coordonate.
Structuri ierahic superioare din cadrul A.N.A.F si M.F. ale céiror decizii au
influentd asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfasurare a activitatii.
Relatii de control Igtl:r'r:‘i;a atributiilor postului 57 conform regulamentelor si procedurilor
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiitor ierarhice de subordonare.
Sfera Autoritati si Autoritati sau institutii publice Tn scopul realizrii sarcinilor de serviciu si in
relationald | institutii publice limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
externd | Organizatii In limita atributiilor postului, ale mandatului de reprezentare a institutiei in
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internationale scopul realizarii sarcinilor de serviciu.
Persoane juridice In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
private linia relatiitor 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 i
competenta

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

Intoghit®

Numele si prenumele

Y=Y 3 Il

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

VACANT

Semnatura

Data
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APRQB, .
Director Executiv Juridic

gy

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Ministerul Finantelor
Agentia Nationald de Administrare Fiscala
Directia generala Directia Generald Regionala a Finantelor Publice
Bucuresti
Directia Juridica
Serviciul Juridic 2
Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

[ [ SO .

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier juridic

Nivelul postutui functie publici de executie
Clasa [

Gradul profesional principal

Descrierea postului

Scopul principat al postului Reprezentarea intereselor Administratiei Sectorului 2 a
Finantelor Publice/Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Bucuresti si ANAF/Ministerul Finantelor( 1in baza
mandatului de  reprezentare emis de  Ministerul
Finantelor/ANAF ) in fata instanielor de judecata, precum si
asigurarea indeplinirii in bune conditii si la timp a activitatilor
din cadrul Serviciului Juridic 2 pentru a atinge obiectivele
structurii din care face parte

Atributiile postului

I. Atributii generale

1. Tsi Insugeste in permanentd legislatia specificd activitatii, legislatia aferentd functiei publice, cunoaste si
respectd normele de drept intern, precum si pe cele ale Uniunii Europene, in domeniul specific de activitate;

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 legdtura directa/sunt corelate cu activitatea desfasurata;

4. Participa la indeplinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta
al directiei (generale}/serviciului/compartimentului;

5. R3spunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea

Document care congine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016679


40217910
Rectangle

40217910
Rectangle


termenelor stabilite, in solutionarea lucrarilor repartizate si semnaleazi ori de cite ori este cazul
neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii;

6. isi Tnsuseste si respectd normele de conduitd ale Agentiei, normele de ordine interioard, normele interne
privind securitatea §i sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgent3, precum si disciplina in munci;

7. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial de la nivelul directiei
(generale)/serviciu/compartiment;

8. Participd 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 activitate;

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

11. Tndeplineste orice alte atributii si sarcini prevdzute de lege, aflate in scopul principal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici;

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.

2. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare Indeplinirii atributiilor de serviciu si este r3spunzitor
de operatiunile pe care le efectueazad dupa autentificare.

3. Respecta masurile tehnice §i 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
responshila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare a
securitdtii 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.

H1. Atributii in domeniul securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respectd politicile §i 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. T;i 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 §i gestioneazd datele (atat datele in format electronic, cit 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 cit mai scurt posibil, orice eveniment/bresd de securitate informaticd, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoass a
unor aplicatii informatice, servicii si echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incilcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificiri necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incalcari de acces etc.) atat citre superiorul ierarhic, cit
si catre Service Desk.

5. Cunocaste 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 Tncuiate si/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci c@nd nu sunt utilizate, cu precadere in afara programului de lucru.

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

7. Nu instaleazad programe care nu beneficiaza de o licenta valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institufiel. In cazul in care software-ul pe care intentioneazd si 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 Informatii Financiare, respectdnd politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.
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8. Nu utilizeazd 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 respectd politicile si procedurile cu privire la inregistrarea, indexarea, pastrarea §i 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 $i orice dispozitive si/sau informatii similare, utilizate in scopuri de
autorizare si identificare §i 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 dupd ce nu
mai define aceastd 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. Tn cazul accesdrii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ci
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 sd@ndtdtii in muncd si in domeniul situatiilor de urgentd

A.Atributii in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd

1. S& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si s@natatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor §i instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

2. S 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. Sd 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. S& respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificarile si
completarile ulterivare, ale instructiunilor $i 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 urgentd, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice

1. Asigura reprezentarea Administratiei Sectorului 2 a Finantelor Publice/Directiei Generale Regionale a
Finantelor Publice Bucuresti si ANAF/Ministerul Finantelor (in baza mandatului de reprezentare emis de
Ministerul Finantelor/ANAF) in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata.

2. Intocmeste actele procedurale necesare apirdrii intereselor Administratiei Sectorului 2 a Finantelor
Publice/Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Bucuresti si ANAF/Ministerul Finantelor (in baza
mandatului de reprezentare emis de Ministeru!l Finantelor/ANAF) in vederea prezentarii lor in fata instantelor,
in cauzele care aflate pe rolul instantelor judecatoresti

3. Exercita cidile de atac ordinare si extraordinare impotriva hotararilor netemeinice si nelegale pronuntate in
cauzele aflate in instrumentarea serviciului

4. Intocmeste referate de neexercitare a cailor de atac pentru dosarele aflate in instrumentarea serviciului.

5. Comunica structurilor de specialitate competente din cadrul A.F.P. Sector 2/D.G.R.F.P. Bucuresti si
ANAF /Ministerul Finantelor (in baza mandatului de reprezentare emis de Ministerul Finantelor/ANAF) , solutiile
pronun{ate in dosarele instrumentate de Serviciul Juridic 2, in vederea punerii in executare a acestora.

6. In conformitate cu Ordinul Ministrului Finantelor privind procedura de platd a cheltuielilor de judecata
elaboreazd referatul de instrumentare a cauzei, pe care il Tnainteazd Directiei generale juridice din cadrul
Ministerului Finantelor.
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7. Formuleaza cererile de chemare n judecatd pentru apdrarea intereselor patrimoniale sau nepatrimoniale
ale AS2FP in dosarele gestionate de Serviciul Juridic 2.

8. Solicita, dupa caz, serviciilor /compartimentelor de specialitate de la nivelul structurilor competente, orice
informatii/documente necesare in solutionarea dosarelor instrumentate.

9. Pastreaza evidenta cauzelor Tn dosarele instrumentate de Serviciul Juridic 2.

10. Colaboreaza pe linie juridica cu Directia Generala Juridica din cadrul Agentiei care aigura si monitorizarea
activitatii de reprezentare in dosarele avand ca obiect procedura insolventei in care creanta bugetrara este
mai mare de 10.000.000. lei, in conformitate cu OPANAF nr. 480/2019.

11. Redacteaza avizeaze si opinii juridice numai in legatura solicitarile formulate in acest sens de citre
structurile din cadrul AS2FP, dupd exprimarea punctului de vedere al structurii solicitante si avizeaza pentru
legalitate conform procedurilor de lucru in vigoare.

12. Participd la activitdtile desfasurate in cadrul comisfilor si a altor colective de lucru.

13. Intocmeste si raporteaza situatiile solicitate de catre structurile ferarhic superioare din cadrul Agentiei si
Minfsterului Finantelor,

14. Furnizeaza la solicitarea compartimentelor de specializate in colectarea veniturilor bugetare informatii
despre contribuabilii administrati carora li se aplica prevederile privind procedura de reorganizare si faliment.
15. Formuleaza cererile de chemare in judecati pentru apirarea intereselor patrimoniale sau nepatrimoniale
ale AS3FP in dosarele gestionate de Serviciul Juridic 2.

16.Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de seful de serviciu/directorut executiv - juridic
in legatura cu domeniul de activitate;

VI. Alte Atributii:

1. Asigura respectarea circuitului documentelor conform prevederilor legale si a normelor interne.

2. Asigura intocmirea si transmiterea situatiilor lunare catre seful serviciului, respectand intocmai termenele
si cerintele circularelor si notelor de serviciu din cadrul institutiei.

3. Tine evidenta dosarelor pe categorii si asigura clasarea, indosarierea, pastrarea in conditii de siguranta
precum si predarea la arhiva unitatii a tuturor dosarelor si a altor lucrari .

4. Urmareste respectarea normelor de conduita si moralitate in raporturile cu contribuabilii.

5. Este responsabil de realizarea obiectivelor individuale stabilite potrivit prevederilor legale.

6. Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente sau cu terte institutii.

7. Are in vedere perfectionarea pregatirii profesionale, fiind la curent cu noile metode si proceduri aplicate
in domeniul sau de activitate si se preocupa de perfectionarea cunostintelor de operare pe calculator in
vederea tehnoredactarii lucrarilor ce-i sunt repartizate.

8. Respecta disciplina in munca si secretul de serviciu.

Domeniul functional : juridic

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalenta.

Domeniul studiilor® Stiinte juridice

Perfectionari/specializari® -

Vechimea in specialitatea

prevazutd de lege pentru ocuparea | 5 ani
functiei publice’

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba -
engleza/franceza/spaniola/
Germana?
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Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator®

Nivel utilizator incepator

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
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

. Managementul performantei

Nivel operational

OO N[N AW N

. Dezvoltarea echipei

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

Alte competente specifice'

Aplicarea cadrului procedural in
gestionarea proceselor specifice
activitatii juridice

Sfera relationala a titularului postului

Sfera o s . Subordonat fata de: seful ierarhic superior
. « | Relatii ierarhice . e ;
relationala ’ Superior pentru: nu este cazul
interna -Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a

Relatii functionale

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
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Relatii de control

In limita atributiilor postului si conform regulamentelor si procedurilor
interne

Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera Y Autoritati sau institutii pubtice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu siin
. « | Autoritati - S A e N &
relationala | . .. . . limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca
e institutii publice :
externa ’ este cazul)
Organizatii In limita atributiilor postului, ale mandatului de reprezentare a institutiei in
internationale scopul realizarii sarcinilor de serviciu
Persoane In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe

private

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 ocupantutui postului, atributiile postului vor fi delegate in
conformitate cu prevederile legii.

intocmit?®

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

AN 1AT A PN

e ———
— ]
——

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

Numele si prenumele

VACANT

Semnatura

Data

Contrasemneaziz°

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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APRQ
- BiréctorELecutiv Uuridic

Denumirea autoritatii sau institutiei pupuce

MInisterui fipangelor
Agentia Nationald de.Administrare Fiscald

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice

Directia generala

Bucuresti
Structura Juridica
Serviciul Juridic 2
Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Consilier juridic

Nivelul postului

functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

superior

Descrierea postului

Scopul principal al postului

Avizare juridica, reprezentare si asistenta juridica.

I. Atributii generale

lsr 1nsu$e$te in permanenta atat legisiatia specifica activitatii, cat si cea nationald cu incidenta asupra

Utilizeaza programe informatice specifice, conform competentelor legale, in vederea obtinerii de
informatii relevante necesare, care au legatura cu activitatea desfasurata.
Aplica prevederile legale si normele interne in vigoare, privind intocmirea, circuitul si arhivarea

Participa la actiunile §i activitdtile organizate de conducerea directiei, conform dispozitiilor superioriior

Semnaleaza ori de cdte ori este cazul neregularitétile pe care le intdmpind in desfasurarea activitatii.
Participa la indeptinirea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald, precum si la realizarea in termen a acfiunilor din Programul de actmtate, pe domeniul de

Raspunde pentru modul de indeplinire a atributiilor prevazute in fisa postului precum si a altor sarcini
trasate de conducerea directiei generale §i/sau de conducerea ANAF

Participa potrivit programului la actmtat;lle de formare profesionala sau seminarii, pe domeniul de
competenta ca urmare a desemnarii de citre conducerea dlrecuel i

Respecta limitele de competentd in relal;nle cu alte servicii / compartlrnente si institutii.

indeplineste orice alte atributii si sarcini, prevazute de lege, aflate in scopul pnnc1pal al postului si in
domeniul de activitate al structurii, stabilite de superiorii ierarhici.

1.
actlvntai;n
2. Raspunde pentru solutionarea lucrarilor repartizate.
3.
4.
documentelor.
5.
ierarhici, in limita mandatului primit.
6.
7.
competenia al directiei generale/serviciului;
8.
9. Efectueaza in interes de serviciu deplaséri in tar3.
10.
1.
12.
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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 §i este
raspunzator de operatiunile pe care le efectueaza dupa autentificare.

3. Respectd masurile tehnice §i 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 responsabil/structura
responsbild cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare a
securitatii datelor cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost prelucrate date de caracter personal
prin incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta.

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

Ul. Atributii in domeniul securitatii datelor si confidentialitatii

1. Cunoaste si respectd 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. Tsi asumi responsabilitatea cu privire la protectia datelor la care are acces in functie de nivelul postutui,
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 cdt 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 §i echipamente, defectiuni ale sistemului sau retelelor, erori de operare,
nerespectarea politicilor de securitate, incdlcarea aranjamentelor de securitate fizica, modificari necontrolate
ale sistemului, defectiuni de software sau hardware, incélcari de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cét
si catre Service Desk.

5. Cunoagte 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 $i/sau in alte tipuri de mobilier
securizat, atunci cand nu sunt utilizate, cu precidere 1n afara programului de lucru.

6. Are obligatia de a securiza toate informatiile sensibile/confidentiale (atdt 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
asteaptd sa fie departe de statia de lucru pentru o perioada mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licentd valida si care nu sunt aprobate de citre MF, pe
echipamentele institutiei. in cazul in care software-ul pe care intentioneazi si 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 utilizeazd conexiunea la internet pentru alte scopuri decét cele strict legate de indeplinirea sarcinilor de
serviciu care 1i revin.

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

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

12. Pastreaza, in conformitate cu legislatia in vigoare, pe parcursul exercitarii functiei publice si dupad ce nu
mai detine aceasta calitate, secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd pe parcursul exercitari functiei publice,
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13. In cazul accesarii/utilizarii datelor provenite din schimburile de informatii internationale, se va asigura ca
acestea sunt utilizate respecténd masurile de securitate exprimate in politicile de securitate ale informatiilor de
la nivelul MF si ANAF, precum si in reglementdrile legislative §i in tratele internationale la care Romania este
parte.

IV. Atributii generale in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

A.Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. S& respecte prevederile art. 22 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sandtatii in muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale normelor, procedurilor §i instructiunilor elaborate si furnizate de angajator;

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

B. Atributii in domeniul situatiilor de urgenta (aparare impotriva incendiilor si protectie civila)

1. S& 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, S& respecte prevederile art. 31 din Legea nr. 481/2004 privind protectia civild, cu modificirile si
completérile ulterioare, ale instructiunilor §i masurilor de protectie §i regulilor de comportament privind
protectia civila, emise si furnizate de angajator;

3. Sa participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgent3, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice:

1. Sesizeazd instantele judecatoresti, cand este cazul, semnénd aldturi de directorul executiv - juridic din
cadrul Directiei regionale Bucuresti, acte cu caracter juridic;

2, intocmeste, prin consilierii juridici, toate actele procedurale necesare apdrarii intereselor Administratiei
sector 2 a finantelor publice, ale Agentiei/Ministerului Finantelor sau ale Statului rom&n §i asigura
reprezentarea, in baza mandatului directorului executiv-juridic, respectiv a mandatelor Agentiei/Ministerului
Finantelor;

3. Exercita caile de atac ordinare i extraordinare;

4. Intocmeste, prin consitierii juridici, referate de renuntare la promovarea cailor de atac in dosarele aflate in
instrumentarea serviciului;

5. Solicitd oricarei structuri din cadrul Directiei regionale Bucuresti - aparat propriu si a structurilor sale
subordonate orice informatii considerate necesare in instrumentarea dosarelor juridice;

6. Colaboreaza pe linie juridica cu Directia generald juridicd din cadrul Agentiei care asigurd si monitorizarea
activitatii de reprezentare in dosarele avand ca obiect procedura insolventei In care creanta bugetara este mai
mare de 5.000.000 lei, in conformitate cu O.P.A.N.A.F. nr. 480/2019;

7. Comunic organelor fiscale competente hotdrérile instantelor in cauzele instrumentate in vederea punerii in
executare de catre acestea;

8. Avizeaza debitorii insolvabili cu privire la contribuabilii administrati de Administratiei sector 2 a finantelor
publice;

9. Participa la activitatile desfasurate in cadrul comisiilor 5i a altor colective de lucry;

10, Colaboreaza la intocmirea proiectelor de acte cu caracter normativ si participd la comisii constituite la
nivelul Directiei regionale Bucuresti sau in cadrul altor institutii in acest scop;

11. Redacteaza avize si opinii juridice numai in legaturd cu solicitdrile formulate in acest sens de citre
structurile din cadrul Administratiei sector 2 a finantelor publice, dupa exprimarea punctului de vedere al
structurii solicitante si avizeaza pentru legalitate conform procedurilor de lucru in vigoare;

12. Tine evidenta cauzelor repartizate in cadrul serviciului;

13. Colaboreaza pe linie juridicd cu structurile cu atributii juridice din cadrul Ministerului Finantelor §i cu
Directia generald juridica din cadrul Agentiei;

14. Asigurd pastrarea secretului fiscal §i a confidentialitdtii documentelor si informatiilor gestionate, in
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conditiile legii;

15. Intocmeste si raporteaza situatiile solicitate de catre structurile ierarhic superioare din cadrul Agentiei si
Ministerului Finantelor;

16. Formuleaza propuneri privind imbunatatirea procedurilor de lucru specifice activitatii desfasurate;

17. Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de directorul executiv juridic in legiturd cu
domeniul de activitate;

18. Efectueaza in termen a lucrarilor cu caracter juridic;

19. Furnizeaza la solicitarea compartimentelor specializate in colectarea veniturilor bugetare informatii despre
contribuabilii administrati cdrora li se aplica prevederile privind procedura de reorganizare i faliment;

20. Colaboreaza in desfasurarea activitatii juridice cu structurile din cadrul Directiei regionale Bucuresti si
Administratiei sector 2 a finantelor publice, precum si cu alte organe de specialitate pentru rezolvarea
fundamentata si unitara a problemelor.

21. Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de directorul executiv juridic in legatura cu
domeniul de activitate.

Vl. Alte Atributii:

1. Asigura respectarea circuitului documentelor conform prevederilor legale si a normelor interne.

2. Asigura intocmirea si transmiterea situatiilor lunare catre seful serviciului, respectand intocmai termenele
si cerintele circularelor si notelor de serviciu din cadrul institutiei.

3. Tine evidenta dosarelor pe categorii si asigura clasarea, indosarierea, pastrarea in conditii de siguranta
precum si predarea la arhiva unitatii a tuturor dosarelor si a altor lucrari .

4. Urmareste respectarea normelor de conduita si moralitate in raporturile cu contribuabilii.

5. Este responsabil de realizarea obiectivelor individuale stabilite potrivit prevederilor legale.

6. Respecta limitele de competenta in relatiile cu alte compartimente sau cu terte institutii.

7. Are in vedere perfectionarea pregatirii profesionale, fiind la curent cu noile metode si proceduri aplicate
in domeniul sau de activitate si se preocupa de perfectionarea cunostintelor de operare pe calculator in
vederea tehnoredactarii lucrarilor ce-i sunt repartizate.

8. Respecta disciplina in munca si secretul de serviciu.

Domeniul functional: juridic

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* Studii universitare de licent{a, absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta.
Domeniul studiilor® Stiinte Juridice

Perfectionari/specializari® -

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

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

Cunostinte teoretice Th domeniul
tehnologiei informatiei, nivel Nivel utilizator incepator
utilizator incepator®

Obtinerea unui/unei
aviz/autoritatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor
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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 luarea | . .
y Nivel operational

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
8. Managementul performantei Nivel operational
9. Dezvoltarea echipei 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
gestionarea proceselor specifice
activitatii juridice

Alte competente specifice'

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice Suborglonat fata de: seful ierarhic superior
Sfera : Superior pentru: nu este cazul
.rela‘glovnala Directii /Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
interna finantelor publice Bucuresti si unitatile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
Relatii functionale | activitatii coordonate.
Structuri ierahic superioare din cadrul A.N.A.F si M.F. ale caror decizii au
influenta asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna
desfasurare a activitatii.
Relatii de control Tn limita atributiilor postului si conform regulamentelor si procedurilor
g interne .
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare 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
relationala | institutii publice limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
externa Organizatii In limita atributiilor postului, ale mandatului de reprezentare a institutiei in
internationale scopul realizarii sarcinilor de serviciu.
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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 i
competenta

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

intgemit?? J

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului

Numele si prenumele

VACANT

Semnatura

Data
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APROB,
DIRECTOR E);GUTIV JURIDIC

—

Denumirea autoritatii sau institutiei publice

Ministerul Finantelor

Agentia Nationala de Administrare Fiscala

Directia generala

Directia Generala Regionala a Finantelor Publice

Bucuresti
Structura Juridica
Serviciul Juridic Contencios si Avizare Juridica
Compartimentul s
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Referent
Nivelul postului functie publica de executie
Clasa 11
Gradul profesional superior
Descrierea postului
Scopul principal al postului Realizarea -activitatilor de suport conform indicatiilor primite de la

superiorul ierarhic si in conformitate cu legislatia in vigoare si asigurarea
indeplinirii in bune condltn si la timp a activitatiilor din cadrul Serviciului
Juridic Contencios si Avizare Juridica pentru a atinge obiectivele serviciului.

Atributiile postului

I Atrrbutn 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 specmc de activitate.

2. Participa la activitatile desfasurate la nivetul directiei (generale), la elaborarea/aphcarea 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 mdepllmrea obiectivelor strategice, cuprinse in Strategia Agent1e1 Nationale de Administrare
Fiscala, precum si la realizarea in termen a actiunilor din Programul de activitate, pe domeniul de competenta
al directiei (generale)/ serviciului/compartimentului.

5. Raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de respectarea
termenelor stabilite, n solutionarea lucrdrilor repartizate si semnaleazd ori de cite ori este cazul
neregularitatile pe care le intampina in desfasurarea activitatii.

6. Isi insuseste si respecta normele de conduits ale Agentlel, normele de ordine interioara, normele interne
prlvmd securitatea i sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd, precum si d1sc1phna in munca.

7. Participa la Implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managenal de la nivelul directiei
_(generale)/serv1c1u/compart1ment
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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. Tndeph'ne§te 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 rispunzitor
de operatiunile pe care le efectueaza dupd 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 indatad conducerea operatorului sau, dupd caz, a imputernicitului si responsabitului/structura
responsbila cu protectia datelor despre riscurile prezentate de prelucrare ce pot conduce la o incilcare 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 securitdtii datelor si confidentialitdtii

1. Cunoaste si respectd 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. Isi 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 informatici, intalnit sau
observat (de exemplu: ,calul troian”, virusi, viermi, indisponibilitatea unor aplicatii/functionarea defectuoasi 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, incalcéri de acces etc.) atat catre superiorul ierarhic, cit
si catre Service Desk.

5. Cunoaste si aplica politicile institutiei cu privire la ,biroul curat”, in sensul pastrérii 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 precddere 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 perioadd mai mare de timp.

7. Nu instaleaza programe care nu beneficiaza de o licentd valida si care nu sunt aprobate de citre 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 Informatii Financiare, respectand politicile si
procedurile aplicabile/aprobate.

8. Nu utilizeaza conexiunea la internet pentru alte scopuri decét 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, tabletd, telefoane mobile inteligente etc.), prin asigurarea
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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 legaturd 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 ci
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 munca si in domeniul situatiilor de urgenta

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

vvvvvv

tematicii aprobate de angajator.

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

1. 54 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. S3 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. 53 participe la instruirile periodice in domeniul situatiilor de urgenta, conform graficului si tematicii emise
de angajator.

V. Atributii specifice

1. organizeaza si raspunde de evidenta la zi a lucrarilor primite in structura juridica (primire, inregistrare,
multiplicare, distribuire si expediere a corespondentei), conform rezolutiei directorului executiv juridic, precum
si de introducerea acestora in Sistemul informatic de inregistrare si urmarire a documentelor (SIDOC);

. tine evidenta situatiei concediilor de odihna ale personalului structurii juridice;

. asigura confidentialitatea asupra informatiilor, conform legii;

. colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Directiei regionale Bucuresti, pentru urmarirea ltucrarilor;

. pastreaza, potrivit normelor stabilite, lucrarile solutionate care formeaza arhiva curenta a compartimentului;
. primeste, pastreaza si distribuie materialele si rechizitele de birou, pe compartimente;

. furnizeaza persoanelor fizice si juridice servicii si informatii conform fisei postului;

. organizeaza activitatea privind programarea audientelor in cadrul structurii juridice;

. asigura buna gestionare a registrelor si documentelor ale structurii juridice;

10. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de directorul executiv - juridic in legatura cu
domeniul de activitate.

N oCONONUTAWN

Domeniul functional: juridic

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor Studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat

Domeniul studiilor -

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitatea 7 ani
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prevazuta de lege pentru ocuparea

functiei publice

Cunostinte generale privind

competente lingvistice de

comunicare in limba

engleza/franceza/spaniola/

germana

Cunostinte teoretice in domeniul

tehnologiei informatiei, nivel Nivel utilizator incepator

utilizator incepator

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| .. .
luarea deciziilor P | Nivetioperational
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
8. Managementul performantei Nivel operational
9. Dezvoltarea echipei 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
CReee - onncs (BRliesres Nivel utilizator incepator
computerului/instrumente P
online/Editare de text/Calcul
tabelar)
Aplicarea cadrului procedural in
gestionarea proceselor specifice
activitatii juridice
Sfera relationala a titularului postului
Sfera. .| Relatii ierarhice Subordonat fata de: seful ierarhic superior
relationala :
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interna Superior pentru: nu este cazul
-Directii/ Servicii/Compartimente din cadrul Directiei generale regionale a
finantelor publice Bucuresti si unitétile subordonate in vederea atingerii
obiectivelor postului si care sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
Relatii functionale | activitatii coordonate.
-Structuri din cadrul Administratiei fiscale ale caror decizii au influent3
asupra obiectivelor postului sau sunt obligatorii pentru buna desfasurare a
activitatii
Relatii de control Nu este cazul
Relatii de Conform atributiilor postului si a dipozitiilor conducerii ierarhic superioare
reprezentare in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare.
Sfera Autoritati si Autoritati sau institutii publice in scopul realizarii sarcinilor de serviciu siin
relationala | . "o U5 Y limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare(daca
s institutii publice
externa j este cazul)
Organizatii
intgernagiénale Daca este cazul
Persoane juridice In scopul realizarii sarcinilor de serviciu si in limita mandatului primit pe
private 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.

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

L

[

at la cunostinta delcatre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data
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