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Prezentul document a fost elaborat si predat in temeiul Acordului de Servicii de Asistenta
Tehnica Rambursabile in cadrul proiectului ,,Dezvoltarea unui Sistem Unitar de Management al
Resurselor Umane in Administratia Publica”, semnat intre Secretariatul General al Guvernului
si Banca Internationala pentru Reconstructie si Dezvoltare la data de 31 ianuarie 2018. Acest
document este elaborat ca raspuns la solicitarea Secretariatului General al Guvernului si a
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, ca supliment la livrabilele privind standardizarea
fiselor de post si a competentelor pentru functionarii publici din Romania.

Clauza de limitare a responsabilitatii

Prezentul raport reprezinta un produs elaborat de Banca Internationala pentru
Reconstructie si Dezvoltare/Banca Mondiala. Constatarile, interpretarile si concluziile
exprimate in acest document nu reflecta in mod obligatoriu parerile Directorilor Executivi
ai Bancii Mondiale sau ale guvernelor pe care acestia le reprezinta. Banca Mondiala nu
garanteaza acuratetea datelor incluse in prezentul document.

Prezentul raport nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia Uniunii Europene sau a
Guvernului Romaniei.

Declaratie privind drepturile de autor

Materialele din aceasta publicatie sunt protejate prin drepturi de autor. Copierea si/
sau transmiterea anumitor sectiuni din acest document in lipsa permisiunii acordate in acest
sens poate reprezenta incalcarea legislatiei in vigoare.

Pentru permisiunea de a fotocopia sau retipari orice sectiune a prezentului document,
va rugam sa trimiteti o solicitare continand informatiile complete fie: (i) Secretariatului
General al Guvernului (Piata Victoriei nr. 1, sector 1, Bucuresti, Romania), fie (ii) Grupului
Bancii Mondiale Romania (Str. Vasile Lascar nr. 31, Et. 6, Sector 2, Bucuresti, Romania).
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Guvernul Romaniei (GR) a solicitat Bancii Mondiale sprijin in eforturile
sale de consolidare a managementului resurselor umane (MRU) prin intermediul
Serviciilor de Asistenta Tehnica Rambursabile (RAS) pentru dezvoltarea unui

sistem unitar de management al resurselor umane in administratia publica.

Principalul obiectiv vizeaza sprijinirea GR in implementarea Strategiei
pentru Consolidarea Administratiei Publice (SCAP 2014-2020) si a Strategiei privind
Dezvoltarea Functiei Publice (SDFP 2016-2020) in Romania.

RAS pentru Dezvoltarea unui sistem unitar de management al resurselor

umane in administratia publicd include urmdtoarele sase componente:

» Componenta 1 - Politica publica (Rezultatul 1);

Componenta 2 - Ghiduri si proceduri pentru MRU (Rezultatul 2);

Componenta 3 - Cadrul de competente (Rezultatul 3);

Componenta 4 - Sistemul de recrutare (Rezultatul 4);

Componenta 5 - Sistemul de management al performantei (Rezultatul 5), si

Componenta 6 - Implicarea partilor interesate (transsectorial).

Documentul actual este elaborat ca raspuns la solicitarea Secretariatului
General al Guvernului si a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
reprezentdnd o completare a rezultatelor privind standardizarea fiselor de post
si a competentelor pentru functionarii publici din Romania. Compendiumul ofera
o imagine de ansamblu a locurilor de munca publice si a modului in care fisele de
post asociate ar trebui sa reflecte, intr-o maniera standardizata, rolul lor, sarcinile

de baza si cerintele postului, inclusiv competente generale si specifice.

Compendiumul

Compendiumul cu fise de post standardizate pentru functii publice cuprinde
o colectie de fise de post generice propuse spre a fi aplicate de autoritatile
publice romane in ceea ce priveste posturile din sectorul public. Standardizarea
fiselor de post pentru functiile publice este una dintre reformele propuse de
Guvernul Romaniei pentru a sprijini operationalizarea unui sistem de MRU bazat
pe competente in administratia publica. Informatiile incluse in acest Compendium
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sunt rezultatul primilor pasi facuti spre standardizarea posturilor din administratia
publica. Mai specific, Compendiumul se bazeaza pe informatii dezvoltate in Livrabilul
3.1. Standardizarea fiselor de post, Livrabilul 3.2. Cadrul de competente si Raportul
privind competentele si tipurile de posturi din administratia publicd din Romania

care au fost pregatite in cadrul acestui RAS.

Compendiumulinclude fise de post generice pentru functiile publice generale
(clasificate conform cadrului legal actual’) si fise de post generice pentru tipurile
de posturi selectate din domeniile functionale.? Aceasta ultima categorie de posturi
a fost aleasa pentru standardizare ca urmare a existentei lor in toate institutiile
publice sau in majoritatea acestora (anume: specialist in resurse umane; specialist
bugetare; consilier juridic, specialist in relatii publice etc.). Cu toate acestea,
trebuie remarcat faptul ca actualul cadru legal nu include acest tip de clasificare
pentru posturile din administratia publica, ceea ce va face ca operationalizarea lor
sa fie dificila in aceasta etapa. Pentru o implementare coerenta si de impact, ar
trebui realizate analize aprofundate ale posturilor la nivel de sistem si de institutie,
iar reclasificarea posturilor din administratia publica ar trebui reconsiderata.?

Pe langa setul de fise de post generice propus, Compendiumul include un
set de instrumente care trebuie utilizate de ANFP si de institutiile publice in
elaborarea fiselor de post generice propuse, cum ar fi glosarul de termeni, verbele
de actiune propuse spre a fi utilizate in fisele de post, corespondenta dintre fisele
generice si cele specifice de post, printre altele. O lista mai detaliata a instrumentelor
necesare pentru standardizarea posturilor si operationalizarea competentelor
la nivelul principalelor procese de RU este inclusa in Manualul privind utilizarea

competentelor in procesele de MRU.*

De ce un Compendium?

Acest document va sprijini institutiile publice si publicul larg in clarificarea
rolului si a misiunii diferitelor tipuri de posturi din administratia publica.
Compendiumul prezinta un model standardizat de fise de post generice, in stransa
legatura cu cadrul de competente, spre a fi utilizat in toate institutiile publice. Acest
model standardizat include definitia rolului si cerintele minime pentru fiecare tip

1 Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 - Codul Administrativ; Capitolul Il, art. 383-393.

2 A se vedea mai multe detalii despre Raportul privind competentele si tipurile de posturi in administratia
publica din Romdnia, Banca Mondiala, 2020

3 Pentru mai multe detalii, a se vedea recomandarile din Raportul privind competentele si tipurile de posturi
in administratia publicd din Romdnia si metodologiile prezentate in livrabilele 3.1. Elaborarea fiselor de post
standardizate si 3.2. Cadrul de competente, Banca Mondiald, 2020

4 Livrabilul 2.2. Manual de proceuduri MRU, pregatit in cadrul HRM RAS
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de post din administratia publica clasificat ca functie publica generala. Astfel, setul
propus de fise de post generice vizeaza:

> clarificarea distinctiei dintre diferitele functii publice, prin clarificarea
rolurilor si a atributiilor specifice acestora;

> crearea unui limbaj comun si imbunatatirea transparentei, permitand
compararea diferitelor functii publice;

» asigurarea vizibilitatii si predictibilitatii parcursului profesional si a
oportunitatilor de cariera in administratia publica;

> asigurarea bazei pentru profesionalizarea functiilor guvernamentale
transversale.

Cum functioneaza Compendiumul: de la clarificarea rolului la
postul specific

Sistemul propus pentru standardizarea fiselor de post vizeaza o abordare
armonizata si comuna pentru definirea posturilor, siopereaza cu douainstrumente:
(i) fise de post generice si (ii) fise de post specifice. Cele doua se completeaza
reciproc, dar produc un impact minim daca sunt utilizate singure. Fisele de post
generice (sau profilurile generice) includ informatii de baza despre posturi, inclusiv
despre principalele responsabilitati si atributii, precum si despre competentele
generale necesare. Bazandu-se pe profilurile definite in fisele de post generice,
fisele de post specifice contin informatii foarte detaliate privind un post concret
in cadrul unei institutii (a se vedea Anexa nr. 1.3). Elaborarea unei fise de post
specifice ar trebui sa fie finalizata de fiecare institutie, bazandu-se pe fisa de post
generica pentru respectiva familie de posturi si avand in vedere rolurile, atributiile

si competentele specifice necesare pentru postul respectiv in cadrul institutiei.

Acest instrument reprezinta punctul de plecare in armonizarea practicilor
in materie de RU in administratia publica. Cerintele mentionate in fisele de post
generice vor fi utilizate si testate de ANFP in prima faza a organizarii concursului
national. Fisele de post specifice pot adauga anumite elemente, adaptate nevoilor
specifice ale fiecarei institutii, dar sub coordonarea ANFP si numai in anumite sectiuni.



Cum poate fi folosit?

Colectia de fise de post generice continuta de Compendium ar trebui

extinsa in continuare pentru a include toate tipurile de posturi care vor permite

administratiei publice sa isi indeplineasca misiunea. Un beneficiu deplin al

standardizarii fiselor de post se va obtine numai dupa efectuarea unei analize detaliate

a posturilor din institutii, dupa gruparea posturilor existente in familii de posturi (sau

tipuri de posturi), dupa clarificarea rolului si atributiilor specifice fiecarui tip de

post si dupa dezvoltarea unui sistem unitar, prin reclasificarea corespunzatoare a

posturilor din administratia publica.

Odata finalizat si testat, Compendiumul poate deveni un instrument versatil

valoros pentru diferitele parti interesate, inclusive pentru managementul

institutiei, departamentele de resurse umane, ANFP, institutii de formare,

precum si pentru publicul larg.

Unele dintre functionalitdtile sale de bazd sunt rezumate mai jos:

Pentru un MRU
strategic

% Oferirea de indrumari si planificare corespunzatoare a
managementului posturilor si competentelor si definirea
politicilor de resurse umane la nivel de institutie sau
de domeniu;

% Clarificarea  tipurilor de  competente  necesare
administratiei publice.

Tn ceea ce priveste
gestionarea
proceselor de baza
in materie de RU

& Clarificarea  tipurilor de  competente  necesare
administratiei publice;

% Crearea unui limbaj comun, informarea si indrumarea
proceselor de baza ale MRU, adica planificare, recrutare,
evaluarea performantei, nevoi de formare, invatare si
dezvoltare, evolutia carierei;

% Informarea si sustinerea evolutiei si mobilitatii in cariera;

% Clarificarea parcursului profesional si a optiunilor de
cariera ale functionarilor publici;

% Informarea si sustinerea dezvoltarii si implementarii
diferitelor programe de formare profesionala si de
dezvoltare (formare, mentorat, indrumare, stagii,
managementul talentelor).




In ceea ce priveste |% Oferirea unei imagini generale mai bune a posturilor,
publicitatea rolurilor,  misiunilor si  atributiilor  din  cadrul
posturilor administratiei publice;

& Simplificarea cautarii unui post, deoarece clarifica
asteptarile administratiei publice din perspectiva
fiselor posturilor.

in campaniile de  |% Cresterea gradului de constientizare si orientarea
constientizare si campaniilor pentru a atrage personal nou si pentru a

comunicare motiva categorii specifice de angajati, in cadrul diferitelor
procese de reforma;

& Sprijinirea crearii si activitatii unei retele de specialisti
(adica asociatii profesionale; retea de experti).

in acelasitimp, Compendiumular trebuisasprijinesimplificareasidigitalizarea
proceselor de MRU. Odata elaborata, pilotata si implementata, colectia de fise de
post generice ar trebui sa serveasca drept baza pentru simplificarea si digitalizarea
proceselor de baza ale MRU, inclusiv planificarea posturilor, publicitatea posturilor,
recrutare, gestionarea dosarelor de personal, evaluarea performantei, formare si
evolutia carierei. Figurile de mai jos arata modul in care aceste instrumente sunt
utilizate in Franta si in SUA, exemplele concentrandu-se doar pe sectiunile dedicate
publicului larg.

Administratia publica centrala franceza - include toate posturile
publice de la nivel central:

C O @ fonction-publique gouvfr/biep/repertoire-interministeriel-des-metiers-de-letat

Un outil au service des ressources humaines
Dictionnaire
e Version
Open Data

Il y a actuellement : Sélectionnez un critére pour obtenir des résultats

Open Data

Recherche par mot clé

Réinitialiser
ACCEDER AUX REPERTOIRES DES
METIERS
RIME - RECHERCHER PAR DOMAINE FONCTIONNEL OU EMPLOI-REFERENCE

= Le portail des métiers de la santé ot du

Ily a actuellement : Sélectionnez un critére pour obtenir des résultats T

> Le répertoire des métiors de la fonction
Domaine fanctionnel Tout hd publique hospitaliére

Emplol référence Tout et > Répertaire des métiers territoriaux
[ Rechercher W réinitaiiser DS Pp—
des Systémes dinformation et de
cammunication (SIC)
RIME - RECHERCHER PAR LES COMPETENCES
DOMAINES FONCTIONNELS

Il y a actuellerment : Sélectionnez un critére pour obtenir des résultats

* ADMINISTRATION GENERALE
Compétences managériales Tout > ' e

Sursa: https://www.fonction-publique.gouv.fr/biep/repertoire-interministeriel-des-
metiers-de-letat
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Exemplul 2: Set de instrumente - Departamentul Muncii din SUA - include
tipurile de posturi disponibile in sectoarele de stat si privat

&« 3 O O @ carecronestop.ong/Toolkitlobs/jobs aspx T B w@

= careeronestop @ Esnanet

e your source for career exploration, training & jobs Search CarserOneStop Q

Fponsoned by tha .S, Depentment of Labor, A prowud partngs of the smerSanjoboester nptwork

Resources For

Find Training Find Local Help

Jobs tools

- &

& = Ooam

Taalkit

Careers Use these tools to help you in your job search.

Training Job Finder
Search for a job right now by entering a job and location in the boxes or find information to assist your job search by

Skills following the links

Jobs - Lo

o Enter your military job and identify civilian careers that could be a good match for your military skills. You'll find

Wages career information and bnks to local job postings for each career. C"_"a
Business Finger

Industry T e T 4

Sursa: https://www.careeronestop.org/Toolkit/ACINet.aspx
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Compendiumul se bazeaza pe propunerea de grupare pe categorii a
posturilor incluse in inventarul elaborat pentru cadrul de competente si include
doua tipuri de familii de posturi: verticala (bazata pe nivel ierarhic) si orizontala
(bazata pe domeniul functional). Inventarul posturilor din familia ocupationala
»Administratie”, prezentat in Raportul privind competentele si tipurile de posturi
in administratia publicd din Romdnia, indica o varietate complexa de posturi in
cadrul institutiilor administratiei publice, cu un total de 209 posturi unice in ceea ce
priveste denumirile posturilor (a se vedea Anexa nr. 2). Cu toate acestea, elemente
comune pot fi identificate in detalierea misiunii, rolurilor si atributiilor principale
specifice diferitelor posturi, ducand la grupari functionale ale acestora. Actualizari si
revizuiri periodice ale catalogului posturilor si ale gruparilor acestora sunt necesare
pentru a asigura relevanta si utilitatea acestora pe masura ce sistemul de MRU din
administratia publica evolueaza.

Familiile de posturi verticale (legate de nivelurile profesionale) includ
urmatoarele tipuri de posturi, bazate pe misiunea si natura activitatii desfasurate
si avand in vedere principiul diferentierii clare intre nivelurile ierarhice. Tabelul
de mai jos sintetizeaza categoriile de posturi grupate dupa nivelul ierarhic.

Gruparea categoriilor de posturi dupa nivelul ierarhic al atributiilor

Nivelul posturilor Categorii de posturi incluse

Secretar general, secretar general adjunct,

Inalgi functionari publici prefect, subprefect, inspector guvernamental

Directori, directori adjuncti, directori executivi,
directori generali adjuncti, directori generali® si
alte functii publice specifice asimilate si posturi
de personal contractual similare

Manageri de nivel mediu

5 Raportul privind competentele si tipurile de posturi in administratia publicd din Romdnia, Banca Mondiald,
2020, RAS MRU recomanda reclasificarea posturilor pentru o implementare eficienta a cadrului de competente
si pentru redefinirea parcursului profesional al functionarilor publici. Fiind vorba de o reforma care necesita
sprijin politic, modificari legislative importante si punerea in aplicare a unui set de masuri tranzitorii, raportul
propune implementarea fiselor de post standardizate si a cadrului de competente generale in clasificarea
actuala a posturilor, luand totusi, in considerare d1st1nctnle functionale dintre principalele categorii de

osturi. Tabelul rezuma propunerea privind gruparea categoriilor actuale de posturi din administratia publica
intr-o forma simplificata.

6 Pentru anumite posturi de director general, se recomanda analizarea optiunii reclasificarii in categoria
inaltilor functionari publici. Pentru mai multe detalii, a se vedea Raportul privind competentele si tipurile
de posturi in administratia publicd din Romania, Banca Mondiala, 2020.
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Management de nivel tehnic

Sef birou, sef serviciu si alte functii publice
specifice asimilate si posturi de personal
contractual similare

Nivel de
executie’

Consilier ,,superior”

Consilier ,,principal”

Consilier debutant

Consilier, consilierjuridic,auditor,expert,inspector,
alte functii publice specifice asimilate si posturi
de personal contractual similare [diferentiate, de
asemenea, dupa gradul profesional: debutant si
asistent (corespunzator debutantilor), principal
(corespunzator  profesionistilor) si  superior
(corespunzator cadrelor superioare].

Personal
administrativ/
servicii suport

Referent de specialitate, referent, alte functii
publice specifice asimilate si posturi de personal
contractual similare corespunzatoare acestor
niveluri

Familiile de posturi orizontale (legate de domeniile functionale) se refera

la o gama mai larga de posturi, care pot fi fie sectoriale (de exemplu, mediu,

transport, educatie etc.), fie transversale, la nivelul tuturor institutiilor publice

(de exemplu, planificare strategica, gestionarea resurselor umane, juridic etc.).

Tabelul de mai jos prezinta un inventar al domeniilor functionale in jurul carora pot

fi grupate posturile.

7 Codul Administrativ a introdus o noua categorie de posturi de nivel de executie: consilier achizitii publice,
Un proiect in derulare, implementat de ANAP si INA, dezvolta cadrul de competente specifice pentru aceasta
categorie de angajati.
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Urmatoarele fise de post generice ofera un standard minim al cerintelor
relevante pentru fiecare nivel ierarhic. Cerintele au fost definite in baza analizei
categoriilor de posturi, prezentata mai detaliat in Raportul privind competentele
si tipurile de posturi in administratia publica din Roménia, Banca Mondiald, 2020,
precum si a cadrului de competente propus, detaliat in Cadrul de competente,
Banca Mondiald, 2020. Cerinte specifice fiecarui post individual trebuie adaugate
la aceste fise de post generice, in urma unei analize mai aprofundate a posturilor la
nivelul departamentului in care are loc angajarea si in functie de nevoile specifice

ale institutiei.

|. FAMILII DE POSTURI DUPA NIVELUL
IERARHIC PROFESIONAL

Nivelul ierarhic al postului Categorii de posturi incluse

Secretar general, secretar general adjunct,
prefect®, subprefect, inspector guvernamental

inalti functionari publici

Directori, directoriadjuncti, directoriexecutivi,
directori generali adjuncti, directori generali
si alte functii publice specifice asimilate si
posturi de personal contractual similare

Manageri de nivel mediu

Sef birou, sef serviciu si alte functii publice
3. Manageri de nivel tehnic |specifice asimilate si posturi de personal
contractual similare.

4.1. Consilier superior

i1 . . Consilier, consilier juridic, auditor, expert,
4.2. Consilier principal |. S . .

inspector, alte posturi asimilate si posturi de
4.3. | Nivel de Consilier personal contractual
executie debutant

Personal Referent de specialitate, referent, si alte

4.4, administrativ/ |functii publice specifice asimilate si posturi de

servicii suport |personal contractual similare

9 Continutul Compendiumului a fost elaborat anterior intrarii in vigoare a OUG nr. 4/2021, prin care functiile
de prefect si subprefect au fost stabilite ca functii de demnitate publica.
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1. INALTI FUNCTIONARI PUBLICI

1.1. Secretar general'

Familia de posturi

Identificare
1

Familia de posturi

Inalti functionari publici

Denumirea functiei

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Secretar general

Descriere

Asigura buna functionare si performare a institutiei precum si
indeplinirea obiectivelor si atributiilor sale prin optimizarea
resurselor umane, financiare si materiale si promovarea
orientarii catre satisfactia utilizatorilor

Obiective
principale

1. Conduce procesul decizional strategic in cadrul institutiei;

2. Promoveaza practici manageriale orientate catre rezultate
si controleaza si evalueaza sistematic rezultatele;

3. Promoveaza calitatea, eficacitatea, eficienta, cooperarea,
comunicarea si orientarea catre cetatean;

4. Conduce, motiveaza si implica angajatii in efortul comun
de a asigura o buna performanta a institutiei;

5. Sprijina dezvoltarea profesionala a angajatilor si
consolidarea eficientei institutiei.

Activitati
principale

Cerinte minime

1. Asigura, verifica si evalueaza executarea planurilor de
activitate si realizarea obiectivelor institutiei;

2. Asigura functionarea normala a tuturor departamentelor,
din punctul de vedere al resurselor umane, financiare,
materiale si al infrastructurii;

3. Intocmeste rapoarte de activitate cu analiza realizarii
obiectivelor si a tuturor conditiilor legale;

4. Propune superiorului ierarhic acte de management care nu
intra in sfera atributiilor sale, pentru a asigura realizarea
obiectivelor institutiei.

Cerinte
v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

10 Art. 61 alin. (2) - Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ defineste rolul si descrie
atributiile si responsabilitatile secretarului general
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Competente
generale

Eficienta personala

v Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel
strategic), inclusiv: Proactivitate, gandire conceptuala si
gandire strategica;

v Initiativa (nivel extins), inclusiv asumarea raspunderii;

v Planificare si organizare (nivel strategic), inclusiv
planificare si organizare strategica.

Eficienta interpersonala

v' Comunicare (nivel strategic), inclusiv Networking
(construirea relatiilor) si influentare si
comunicare strategica;

v" Lucruin echipa (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor.
Responsabilitate sociala

v Orientarea catre cetatean (nivel strategic) inclusiv
adaptare la contextul politic si angajament public;

v Integritate (nivel extins) inclusiv
managementul vulnerabilitatilor.

Abilitati manageriale

v' Managementul performantei (nivel extins) inclusiv
managementul resurselor si proceselor;

v Dezvoltarea echipei.
Leadership

v Generarea angajamentului;

v Promovarea inovatiei si initierea schimbarii (nivel extins)
inclusiv agilitate strategica.

Nivelul studiilor

Studii universitare de masterat

Domeniul studiilor

Studii universitare de masterat in administratie publica,
management sau in specialitatea necesara pentru ocuparea
functiei publice

Program de formare profesionala de specializare organizat
de Institutul National de Administratie sau de autoritatea
responsabila cu formarea pentru administratia publica

Experienta

7 ani

)




1.2. Inspector guvernamental’’

Identificare

Familia de posturi |1

Familia de posturi |Inalti functionari publici

Denumirea functiei | Inspector guvernamental

Descriere

Scurta descriere a |Asigura buna functionare a institutiei si indeplinirea
responsabilitatilor |obiectivelor si atributiilor acesteia prin coordonarea de
programe si proiecte strategice

Obiective 1. Promoveaza practici manageriale orientate catre rezultate
principale si controleaza si evalueaza sistematic rezultatele;

2. Promoveaza programe complexe pentru dezvoltarea
strategica a sectorului in care sunt repartizati;

3. Promoveaza proiecte strategice pentru dezvoltarea
capacitatii administrative si institutionale.

Activitati 1. Propuneproiectestrategice pentrusustinereaimplementarii
principale principiilor de buna guvernanta;

2. Coordoneaza si evalueaza punerea in aplicare a
legislatiei relevante pentru dezvoltarea strategica a unui
domeniu sectorial;

3. Intocmeste rapoarte de activitate cu analiza realizarii
obiectivelor si a tuturor conditiilor legale;

4. Propune superiorului ierarhic acte de management care nu
intra in sfera atributiilor sale, pentru a asigura realizarea
obiectivelor institutiei.

Cerinte minime v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente Eficienta personala

generale v Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel

strategic), inclusiv: Proactivitate, gandire conceptuala si
gandire strategica;

11 Hotararea de Guvern nr. 341/2007 privind intrarea in categoria inaltilor functionari publici, managementul
carierei si mobilitatea inaltilor functionari publici, art. 12

)



v Initiativa (nivel extins), inclusiv asumarea raspunderii;

v Planificare si organizare (nivel strategic), inclusiv
planificare si organizare strategica.

Eficienta interpersonala

v’ Comunicare (nivel strategic), inclusiv Networking
(construirea relatiilor) Si influentare Si
comunicare strategica;

v' Lucruin echipa (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor.
Responsabilitate sociala

v’ Orientarea catre cetatean (nivel strategic) inclusiv
adaptare la contextul politic si angajament public;

v’ Integritate (nivel extins) inclusiv
managementul vulnerabilitatilor.

Abilitati manageriale

v/ Managementul performantei (nivel extins) inclusiv
managementul resurselor si proceselor;

v’ Dezvoltarea echipei.
Leadership
v Generarea angajamentului;

v Promovarea inovatiei si initierea schimbarii (nivel extins)
inclusiv agilitate strategica.

Nivelul studiilor

Studii universitare de masterat

Domeniul studiilor

Studii universitare de masterat in administratie publica,
management sau in specialitatea necesara pentru ocuparea
functiei publice

Program de formare profesionala de specializare organizat
de Institutul National de Administratie sau de autoritatea
responsabila cu formarea pentru administratia publica

Experienta

7 ani




1.3. Prefect”

Identificare

Familia de posturi |1

Familia de posturi |Inalti functionari publici

Denumirea functiei | Prefect/subprefect’

Descriere

Scurta descriere a |Asigura buna functionare a institutiei si indeplinirea
responsabilitatilor |obiectivelor si atributiilor acesteia prin punerea in aplicare
a politicilor Guvernului la nivel teritorial si prin promovarea
orientarii catre satisfactia nevoilor cetatenilor si a altor
categorii de stakeholderi.

Obiective 1. Promoveaza practici de management orientate catre
principale rezultate si controleaza si evalueaza sistematic rezultatele;

2. Asigura punerea in aplicare a politicilor Guvernului la
nivel teritorial;

3. Conduce serviciile deconcentrate la nivel teritorial;

4. Controleaza legalitatea actelor administrative emise de
autoritatile locale.

Activitati 1. Asigura, verifica si evalueaza executarea planurilor de
principale activitate si indeplinirea obiectivelor institutiei;

2. Monitorizeaza activitatea tuturor serviciilor deconcentrate;

3. Coordoneaza implementarea planurilor aferente politicilor
Guvernului la nivel local;

4. Controleaza legalitatea actelor administrative si propune
solutii de remediere;

5. Propune superiorului ierarhic acte de management care nu
intra in sfera atributiilor sale, pentru a asigura realizarea
obiectivelor institutiei.

Cerinte minime v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

12 Ase vedea Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
13 Este necesara o clarificare a rolului pentru functia de subprefect; Raportul privind competentele si posturile
in administratia publicd din Romdnia cuprinde detalii suplimentare.
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Competente
generale

Eficienta personala

v Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel
strategic), inclusiv: Proactivitate, gandire conceptuala si
gandire strategica

v Initiativa (nivel extins), inclusiv asumarea raspunderii

v Planificare si organizare (nivel strategic), inclusiv
planificare si organizare strategica

Eficienta interpersonala

v' Comunicare (nivel strategic), inclusiv Networking
(construirea relatiilor) si influentare si comunicare
strategica

v' Lucruin echipa (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor
Responsabilitate sociala

v’ Orientarea catre cetatean (nivel strategic) inclusiv
adaptare la contextul politic si angajament public

v Integritate  (nivel extins) inclusiv managementul
vulnerabilitatilor

Abilitati manageriale

v' Managementul performantei (nivel extins) inclusiv
managementul resurselor si proceselor

v’ Dezvoltarea echipei
Leadership
v Generarea angajamentului

v Promovarea inovatiei si initierea schimbarii (nivel extins)
inclusiv agilitate strategica

Nivelul studiilor

Studii universitare de masterat

Domeniul studiilor

Studii universitare de masterat in administratie publica,
management sau in specialitatea necesara pentru ocuparea
functiei publice

Program de formare profesionala de specializare organizat
de Institutul National de Administratie sau de autoritatea
responsabila cu formarea pentru administratia publica

Experienta

7 ani

)




2. MANAGERI DE NIVEL MEDIU

2.1. Director general

Identificare

Familia de posturi

2

Familia de posturi

Manageri de nivel mediu

Denumirea functiei

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Director general

Descriere

Asigura buna functionare a structurilor subordonate si
indeplinirea obiectivelor si atributiilor acestora, prin
optimizarea resurselor umane, financiare si materiale si
promovarea orientarii spre satisfactia utilizatorilor

Cerinte minime

Obiective 1. Participa la adoptarea deciziilor strategice in
principale cadrul institutiei;
2. Asigura practici de management orientate catre rezultate
si controleaza si evalueaza sistematic rezultatele;
3. Asigura calitatea, eficacitatea, eficienta, cooperarea si
comunicarea in structurile pe care le coordoneaza;
4. Conduce, motiveaza si implica angajatii in efortul comun
de asigurare a unor bune performante;
5. Promoveaza dezvoltarea profesionala a angajatilor si
cresterea eficientei structurilor din subordine.
Activitati 1. Defineste obiectivele unitatilor din subordine, tinand cont
principale de obiectivele institutiei;

2. Indruma, verifica si evalueazd functionarea si eficienta
structurilor din subordine;

3. Coordoneaza activitatile si asigura calitatea tehnica a
serviciilor oferite de structurile din subordine;

4. Gestioneaza corect si eficient resursele umane, materiale
si tehnologice ale structurilor din subordine, optimizand
procesele si metodele.

Cerinte
v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);




v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala

v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel extins)
inclusiv: Proactivitate si gandire conceptuala;

v Initiativa (nivel extins) inclusiv asumarea raspunderii;
v" Planificare si organizare (nivel extins) inclusiv Planificarea
activitatii echipei.
Eficienta interpersonala

v" Comunicare (nivel extins), inclusiv Networking (construirea
relatiilor) si influentare;

v" Lucruin echipa (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor.
Responsabilitate sociala

v Orientarea catre cetatean (nivel extins) inclusiv adaptare
la contextul politic;

v Integritate (nivel extins) inclusiv
managementul vulnerabilitatilor.

Abilitati manageriale

v' Managementul performantei (nivel extins) inclusiv
managementul resurselor si proceselor

v’ Dezvoltarea echipei
Leadership
v' Generarea angajamentului

v' Promovarea inovatiei si initierea schimbarii

Nivelul studiilor

Studii universitare de masterat

Domeniul studiilor

Administratie publica, management, altele specifice
respectivului domeniu functional

Experienta

7 ani




2.2. Director

Identificare

Familia de posturi |2

Familia de posturi |Manageri de nivel mediu

Denumirea functiei | Director

Descriere

Scurta descriere a |Asigura buna functionare a structurilor subordonate si
responsabilita3tilor |indeplinirea obiectivelor si atributiilor acestora, prin
optimizarea resurselor umane, financiare si materiale si
promovarea orientarii catre satisfactia utilizatorilor

Obiective 1. Asigura practici de management orientate catre rezultate
principale si controleaza si evalueaza sistematic rezultatele;

2. Asigura calitatea, eficacitatea, eficienta, cooperarea si
comunicarea in cadrul structurilor pe care le coordoneaza;

3. Conduce, motiveaza si implica angajatii in efortul comun
de asigurare a unor bune performante;

4. Promoveaza dezvoltarea profesionala a angajatilor si
eficientizarea structurilor din subordine.

Activitati 1. Defineste obiectivele unitatilor din subordine, tinand cont
principale de obiectivele institutiei;

2. Indruma, verifica si evalueaza functionarea si eficienta
unitatilor din subordine;

3. Coordoneaza activitatile si asigura calitatea tehnica a
serviciilor oferite de unitatile din subordine;

4. Gestioneaza corect si eficient resursele umane, materiale
si tehnologice ale unitatilor din subordine, optimizand
procesele si metodele utilizate.

Cerinte

Cerinte minime v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.




Competente
generale

Eficienta personala

v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel extins)
inclusiv: Proactivitate si gandire conceptuala;

v Initiativa (nivel extins) inclusiv asumarea raspunderii;
v" Planificare si organizare (nivel extins) inclusiv Planificarea
activitatii echipei;
Eficienta interpersonala

v" Comunicare (nivel extins), inclusiv Networking (construirea
relatiilor) si influentare;

v' Lucruin echipa (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor.
Responsabilitate sociala

v' Orientarea catre cetatean (nivel extins) inclusiv adaptare
la contextul politic;

v’ Integritate (nivel extins) inclusiv
managementul vulnerabilitatilor.

Abilitati manageriale

v' Managementul performantei (nivel extins) inclusiv
managementul resurselor si proceselor;

v’ Dezvoltarea echipei.
Leadership
v Generarea angajamentului;

v Promovarea inovatiei si initierea schimbarii.

Nivelul studiilor

Studii universitare de masterat

Domeniul studiilor

Administratie publica, management, altele specifice
respectivului domeniu functional

Experienta

7 ani




2.3. Director executiv

Identificare

Familia de posturi |2

Familia de posturi |Manageri de nivel mediu

Denumirea functiei | Director executiv

Descriere

Scurta descriere a |Asigura buna functionare a structurilor subordonate si
responsabilitatilor |indeplinirea obiectivelor si atributiilor acestora, prin
optimizarea resurselor umane, financiare si materiale si
promovarea orientarii catre satisfactia utilizatorilor

Obiective 1. Asigura practici de management orientate catre rezultate
principale si controleaza si evalueaza sistematic rezultatele;

2. Asigura ca serviciile furnizate populatiei sunt de cea mai
inalta calitate;

3. Asigura calitatea, eficacitatea, eficienta, cooperarea si
comunicarea in structurile pe care le coordoneaza;

4. Conduce, motiveaza si implica angajatii in efortul comun
de asigurare a unor bune performante;

5. Promoveaza dezvoltarea profesionala a angajatilor si
eficientizarea structurilor din subordine.

Activitati 1. Defineste obiectivele unitatilor din subordine, tinand cont
principale de obiectivele institutiei;

2. Indruma, verifica si evalueazd functionarea si eficienta
unitatilor din subordine;

3. Coordoneaza activitatile si asigura calitatea tehnica a
serviciilor oferite de unitatile din subordine;

4. Gestioneaza corect si eficient resursele umane, materiale
si tehnologice ale unitatilor din subordine, optimizand
procesele si metodele utilizate.

Cerinte

Cerinte minime v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

)



Competente
generale

Eficienta personala

v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel extins)
inclusiv: Proactivitate si gandire conceptuala;

v Initiativa (nivel extins) inclusiv asumarea raspunderii;
v" Planificare si organizare (nivel extins) inclusiv Planificarea
activitatii echipei.
Eficienta interpersonala

v" Comunicare (nivel extins), inclusiv Networking (construirea
relatiilor) si influentare;

v' Lucruin echipa (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor.
Responsabilitate sociala

v' Orientarea catre cetatean (nivel extins) inclusiv adaptare
la contextul politic;

v’ Integritate (nivel extins) inclusiv
managementul vulnerabilitatilor.

Abilitati manageriale

v' Managementul performantei (nivel extins) inclusiv
managementul resurselor si proceselor;

v’ Dezvoltarea echipei.
Leadership
v Generarea angajamentului;

v Promovarea inovatiei si initierea schimbarii.

Nivelul studiilor

Studii universitare de masterat

Domeniul studiilor

Administratie publica, management, altele specifice
respectivului domeniu functional

Experienta

7 ani




3.1. Sef serviciu

Identificare

Familia de posturi

3

Familia de posturi

Manageri de nivel tehnic

Denumirea functiei

Sef serviciu

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Asigura buna functionare a structurii coordonate si indeplinirea
obiectivelor si atributiilor acesteia prin optimizarea resurselor
umane, financiare si materiale si promovarea orientarii catre
satisfactia utilizatorilor

Obiective
principale

1. Asigura practici de management orientate catre rezultate
si controleaza si evalueaza sistematic rezultatele;

2. Asigura calitatea, eficacitatea, eficienta, cooperarea si
comunicarea in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

3. Conduce, motiveaza si implica echipa in efortul comun de
a asigura bune performante;

4. Promoveaza dezvoltarea profesionala a angajatilor si
eficientizarea respectivei structuri.

Activitati
principale

1. Asigura calitatea tehnica a activitatilor desfasurate in
respectiva unitate si indeplinirea efectiva si in timp util
a atributiilor;

2. Asigura indrumarea profesionala, motivarea si sustinerea
angajatilor si asigura conditiile materiale si intelectuale
necesare, precum si cele mai adecvate proceduri pentru
imbunatatirea calitatii rezultatelor;

3. Distribuie  toate documentele interne relevante,
precum normele procedurale, discutand si clarificand
activitatile care trebuie desfasurate pentru indeplinirea
obiectivelor unitatii;

4. Evalueaza obiectiv performanta angajatilor, pentru
a-i motiva sa munceasca in echipa si sa indeplineasca
obiectivele comune.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);
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v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala

v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel extins)
inclusiv: Proactivitate si gandire conceptuala;

v Initiativa (nivel extins) inclusiv asumarea raspunderii;
v" Planificare si organizare (nivel extins) inclusiv Planificarea
activitatii echipei;
Eficienta interpersonala

v" Comunicare (nivel extins), inclusiv Networking (construirea
relatiilor) si influentare;

v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v' Orientarea catre cetatean;
v’ Integritate.
Abilitati manageriale
v Managementul performantei;
v’ Dezvoltarea echipei.

Nivelul studiilor

Studii universitare de masterat

Domeniul studiilor

Administratie publica, management, altele specifice
respectivului domeniu functional

Experienta

5 ani




3.2. Sef birou

Identificare

Familia de posturi

3

Familia de posturi

Manageri de nivel tehnic

Denumirea functiei

Sef birou

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Asigura buna functionare a structurii si indeplinirea
obiectivelor si atributiilor acesteia prin optimizarea resurselor
umane, financiare si materiale si promovarea orientarii catre
satisfactia utilizatorilor

Obiective
principale

1. Asigura practici de management orientate catre rezultate
si controleaza si evalueaza sistematic rezultatele;

2. Asigura calitatea, eficacitatea, eficienta, cooperarea
si comunicarea;

3. Conduce, motiveaza si implica echipa in efortul comun de
a asigura bune performante;

4. Promoveaza dezvoltarea profesionala a angajatilor si
eficientizarea respectivei structuri.

Activitati
principale

1. Asigura calitatea tehnica a activitatilor desfasurate in
respectiva unitate si indeplinirea efectiva si in timp util
a atributiilor;

2. Asigura indrumarea profesionala, motivarea si sustinerea
angajatilor si asigura conditiile materiale si intelectuale
necesare, precum si cele mai adecvate proceduri pentru
imbunatatirea calitatii rezultatelor;

3. Distribuie  toate documentele interne relevante,
precum normele procedurale, discutand si clarificand
activitatile care trebuie desfasurate pentru indeplinirea
obiectivelor unitatii;

4. Evalueaza obiectiv performanta angajatilor, pentru
a-o motiva sa munceasca in echipa si sa indeplineasca
obiectivele comune.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.
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Competente
generale

Eficienta personala

v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel extins)

inclusiv: Proactivitate si gandire conceptuala;

v Initiativa (nivel extins) inclusiv asumarea raspunderii;

v" Planificare si organizare (nivel extins) inclusiv Planificarea

activitatii echipei;
Eficienta interpersonala

v" Comunicare (nivel extins), inclusiv Networking (construirea

relatiilor) si influentare;
v' Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v' Orientarea catre cetatean;
v’ Integritate.
Abilitati manageriale
v Managementul performantei;
v’ Dezvoltarea echipei.

Nivelul studiilor

Studii universitare de masterat

Domeniul studiilor

Administratie publica, management, altele
respectivului domeniu functional

specifice

Experienta

5 ani




4. POSTURI DE EXECUTIE

4.1. Consilier superior

Identificare

Familia de posturi

4

Familia de posturi

4.1. Consilier superior

Descriere

Scurta descriere a

Ofera expertiza tehnica si stiintifica, cu un inalt nivel de

responsabilitatilor |complexitate si responsabilitate
Obiective 1. Sprijina procesul decizional prin asigurarea executarii unor
principale lucrari tehnice de calitate;
2. Asigura indeplinirea activitatilor tehnice de specialitate
ale structurii din care face parte, cu calitate si eficienta;
3. Supervizeaza  activitatea consilierilor mai  putin
experimentati, actionand ca lider al echipei/mentor.
Activitati 1. Indeplineste  activitdti de consiliere, planificare,
principale programare si evaluare a activitatilor alocate;

2. Elaboreaza, autonom sau in grup, rapoarte si proiecte, cu
un inalt nivel de complexitate, si indeplineste activitati de
sprijin specializate;

3. Aplica metode si procese de natura tehnica si/sau
stiintifica cu responsabilitate si supervizeaza activitatea
consilierilor debutanti;

4. Reprezinta unitatea sau institutia in probleme legate de
specialitatea sa, luand decizii tehnice.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel mediu);

v’ Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;

v" Planificare si organizare.
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Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Se va indica in fisa de post specifica™

Experienta

7 ani

14 In fisele de post generice, nu este necesara precizarea domeniului de specializare, fiind suficient nivelul
studnlor Cu toate acestea, la elaborarea fiselor de post specifice, corespunzatoare fiecarui post, specializarea
necesari ar trebui in mod clar corelata cu misiunea si cu principalele atributii ale postului. Daca nici in aceste
cazuri nu se poate stabili un domeniu anume de spec1al1zare se recomanda mentionarea cerintelor generale
privind studiile universitare de lunga durata, fara enuntarea unor specializari si excluderea altora
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4.2. Consilier principal

Identificare

Familia de posturi

4

Familia de posturi

4.2. Consilier principal

Descriere

Scurta descriere a

Ofera expertiza tehnica si stiintifica, cu un nivel mediu de

responsabilitatilor |complexitate
Obiective 1. Sprijina procesul decizional prin asigurarea executarii unor
principale lucrari tehnice de calitate;

2. Contribuie la indeplinirea activitatilor tehnice specializate
ale structurii din care face parte, cu calitate si eficienta,
sub supraveghere;

3. Supervizeaza  activitatea  consilierilor mai  putin
experimentati, actionand ca mentor.

Activitati 1. Indeplineste  activitdti de consiliere, planificare,
principale programare si evaluare;

2. Elaboreaza, autonom sau in grup, rapoarte si proiecte, cu
un nivel mediu de complexitate, si indeplineste activitati
de sprijin specializate;

3. Aplica metode si procese de natura tehnica si/sau
stiintifica cu responsabilitate si supervizeaza activitatea
consilierilor debutanti;

4. Reprezinta unitatea sau institutia in probleme legate de

specialitatea sa, luand decizii tehnice, ghidate de dispozitii
sau indrumari ale superiorilor ierarhici.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel mediu);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;

v' Planificare si organizare.
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Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Se va indica in fisa de post specifica'

Experienta

5 ani

15 In fisele de post generice, nu este necesara precizarea domeniului de specializare, fiind suficient nivelul
studnlor Cu toate acestea, la elaborarea fiselor de post specifice, corespunzatoare fiecarui post, specializarea
necesari ar trebui in mod clar corelata cu misiunea si cu principalele atributii ale postului. Daca nici in aceste
cazuri nu se poate stabili un domeniu anume de spec1al1zare se recomanda mentionarea cerintelor generale
privind studiile universitare de lunga durata, fara enuntarea unor specializari si excluderea altora
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4.3. Consilier debutant/asistent'®

Identificare

Familia de posturi

4

Familia de posturi

4.3. Consilier debutant/asistent

Descriere

Scurta descriere a

Ofera expertiza tehnica si stiintifica, cu un nivel redus de

responsabilitatilor |complexitate
Obiective 1. Sprijina procesul decizional prin asigurarea executarii unor
principale lucrari tehnice de calitate;
2. Contribuie la indeplinirea activitatilor tehnice specializate
ale unitatii cu calitate si eficienta, sub supraveghere.
Activitati 1. Indeplineste  activitdti de consiliere, planificare,
principale programare si evaluare, sub supraveghere;

2. Elaboreaza, autonom sau in grup, rapoarte si proiecte,
cu un nivel mai scazut de complexitate, si indeplineste
activitati de sprijin specializate;

3. Aplica metode si procese de natura tehnica si/sau
stiintifica, sub supraveghere.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala

(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v’ Integritate.

16 Aceasta fisa de post generica este definita pentru primele doua grade profesionale din functia publica
(debutant si asistent), asa cum sunt clasificate in legislatia actuala
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Nivelul studiilor |Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor |Se va indica in fisa de post specifica'

Experienta nu este cazul'®

17 In fisele de post generice, nu este necesara precizarea domeniului de specializare, fiind suficient nivelul
studnlor Cu toate acestea, la elaborarea fiselor de post specifice, corespunzatoare fiecarui post, specializarea
necesar ar trebui in mod clar corelats cu misiunea si cu principalele atributii ale postului. Daca nici in aceste
cazuri nu se poate stabili un domeniu anume de spec1al1zare se recomanda mentionarea cerintelor generale
privind studiile universitare de lunga durata fara enuntarea unor specializari si excluderea altora

18 Fisele de post generice sunt intocmite in funct1e de natura si complexitatea posturilor. In prezent, clasificarea
din Romania utilizeaza atat gradul profesional de asistent, cat si cel de debutant, cu diferente foarte mici,
pentru acelasi nivel de complexitate. Pentru functia de as1stent este necesar sa treaca minim 1 an pentru
dobandirea confirmarii pe functia publica, insa atrlbutnle raman aceleasi. n cazul fiselor de post generice
pentru aceste doua grade profesionale, informatiile principale solicitate ar trebui sa fie aceleasi
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4.4, Personal administrativ/servicii suport"

Identificare

Familia de posturi |7

Familia de posturi |Personal administrativ/servicii suport

Descriere

Scurta descriere a |Asigura sprijin general institutiei, ajutand la indeplinirea
responsabilitatilor |atributiilor administrative si de birou

Obiective 1. Asigura activitati de sprijin administrativ si de birou
principale pentru institutie;

2. Asista colegii si optimizeaza fluxul de lucru;
3. Organizeaza si mentine echipamentele si consumabilele.

Activitati 1. Indeplineste activitati precum aplicarea de metode si
principale procese in baza unor dispozitii bine definite si a unor
instructiuni generale, cu un grad mediu de complexitate;

Z.Tndepline§te activitati cu un grad relativ de autonomie
si responsabilitate;

3. Programeaza si organizeaza activitati, conform dispozitiilor
si indrumarilor superiorilor ierarhici.

Cerinte

Competente Eficienta personala
generale v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.

Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v' Lucru in echipa.

Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;

v’ Integritate.

Nivelul studiilor |Studii medii

Domeniul studiilor |Se va indica in fisa de post specifica®?

Experienta Adaptata nevoilor institutionale si reflectata in fisele de post
specifice

19 Aceasta este utilizata pentru a grupa actualele functii clasificate in clasa Il si Il. A se vedea livrabilul: Raport
privind competentele si tipurile de posturi din administratia publicd din Romdnia pentru propunerea de
reclasificare a postunlor vacante din clasa Il.

20 in fisele de post generice, nu este necesara precizarea domeniului de specializare, fiind suficient nivelul
studnlor Cu toate acestea, la elaborarea fiselor de post specifice, corespunzatoare fiecarui post, specializarea
necesari ar trebui in mod clar corelata cu misiunea si cu principalele atributii ale postului. Daca nici in aceste
cazuri nu se poate stabili un domeniu anume de spec1al1zare se recomanda mentionarea cerintelor generale
privind studiile universitare de lunga durata, fara enuntarea unor specializari si excluderea altora

)



|l. FAMILII DE POSTURI DUPA DOMENII FUNCTIONALE

Tip de posturi
Nr. | dupa domenii Categorii de posturi incluse
functionale

Domenii Functii publice generale, functii publice specifice asimilate
1Tl o1h IR Si posturi de personal contractual similare, la nivel de
sectoriale conducere (nivel mediu si tehnic) si nivel de executie,
specializat in domenii de politici sectoriale: justitie,
finante, economie, protectie sociala, sanatate, educatie,
cultura, diplomatie, agricultura, infrastructura, mediu etc.

2. Domenii Functii publice generale, functii publice specifice asimilate
functionale |si posturi de personal contractual similare, la nivel de
transversale |conducere (nivel mediu si tehnic) si nivel de executie,
cu atributii in domeniile functionale identificate in toate
institutiile (de ex., resurse umane, planificare strategica,
politici publice, management financiar etc.) - tabelul 4
prezinta detalii suplimentare

Tn masura in care, prin modificari legislative, se decide clasificarea posturilor
in functie de domeniile functionale, pentru posturile care corespund domeniilor
functionale sectoriale, fiecare institutie ar trebui sa organizeze analize ale posturilor,
impreuna cu un grup de specialisti care sa analizeze, identifice si clasifice fiecare tip
de post, sub coordonarea ANFP. in baza rezultatelor, fise de post generice si specifice
pentru aceste categorii de posturi ar trebui elaborate conform procesului definit in
Livrabilul 3.1. - Standardizarea fiselor de post.

Pentru domeniile functionale transversale, identificarea periodica si
analizarea fiecarui tip de post sunt esentiale, avand ca scop implicarea specialistilor
din sectoarele cu impact transversal, la nivelul tuturor institutiilor, si actualizarea
profilurilor identificate si a cerintelor pentru fiecare categorie. O lista preliminara
a domeniilor functionale transversale strategice si a categoriilor de posturi aferente
este prezentata mai jos. Subclasificarea a fost, de asemenea, stabilita in baza
rezultatelor cercetarii documentare si in special din datele colectate in timpul focus-

grupurilor si interviurilor.
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S.1. Politici publice

1.1. Analist/elaborare politici publice
1.2. Specialist coordonare politici publice
1.3. Specialist monitorizare si evaluare politici publice

S.2. Planificare strategica

2.1. Specialist planificare strategica

S.3. Management financiar

3.1. Specialist management financiar

3.2. Specialist planificare bugetara

S.4. Managementul resurselor umane

4.1. Specialist resurse umane - planificarea posturilor si strategii
4.2. Specialist resurse umane - managementul carierei
4.3. Specialist resurse umane - administrarea personalului

S.5. Relatii internationale

5.1. Specialist relatii internationale

S.6. Afaceri juridice

6.1. Specialist elaborare proiecte acte normative
6.2. Specialist contractare
6.3. Specialist reprezentare juridica

S.7. Control managerial intern

7.1. Specialist control managerial intern

S.8. Management de proiect

8.1. Coordonator management proiecte

S.9. Audit intern

9.1. Auditor intern

S.10. Inspectie

10.1. Inspector

S.11. Comunicare si relatii publice

11.1. Specialist comunicare
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S.12. TIC

12.1. Specialist helpdesk
12.2. Specialist date

12.3. Specialist infrastructura
12.4. Arhitect de sistem

S.13. Arhive

13.1. Specialist arhive

Urmatoarele fise de posturi generice recomandate corespund pozitiilor din
lista de mai sus si servesc drept exemple pentru modul in care institutiile pot
elabora fise de posturi generice pentru posturi din alte domenii functionale.
Aceste fise de post includ, pe langa fisele de posturi generice propuse mai sus
pentru niveluri ierarhice, competente functionale, identificate pentru toate
posturile dintr-un anumit domeniu functional, precum si sectiunea de competente
specifice. Sectiunea ,Descriere” prezinta scurta descriere, principalele obiective
si activitati ale postului, prin personalizarea elementelor definite in fisa generica
a postului pentru consilier la posturile clasificate intr-un domeniu functional
specific. Sectiunea ,,Cerinte” include cerinte minime pentru tipul de post analizat,
competentele generale identificate pentru pozitiile la nivel de executie (detaliate
in Cadrul de competente), precum si un set de competente identificate ca specifice
categoriilor de posturi analizate dintr-un domeniu functional.
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S.1. Politici publice

S.1.1. Specialist coordonare politici publice

Identificare

Familia de posturi

S.1.

Familia de posturi

Specialist coordonare politici publice

Descriere

Scurta descriere a

Sprijina elaborarea si implementarea politicilor publice

responsabilitatilor
Obiective 1. Asigura implementarea eficace a politicilor publice;
principale 2. Sprijina procesul decizional in diferite domenii de
interventie guvernamentala;
3. Contribuie la elaborarea strategiilor de implementare a
politicilor publice.
Activitati 4. Intocmeste planuri strategice si operationale pentru
principale implementarea politicilor publice;

5. Coordoneaza implementarea politicilor publice la nivelul
diferitelor domenii si institutii guvernamentale;

6. Intocmeste rapoarte analitice si diagnoze privind
implementarea politicilor publice.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v' Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;

v" Lucru in echipa.
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Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente Gestionarea partilor implicate;

functionale Analiza politicilor publice.

Competente Elaborarea planurilor strategice;
specifice

Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate
de urmatoarele domenii:

= Stiinte politice;

Stiinte administrative;

= Drept administrativ;

Legislatia privind functia publica;
= Administratie publica;

= Etica in sectorul public;

= Sistemul de luare a deciziilor.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.1.2. Specialist monitorizare si evaluare politici publice

Identificare

Familia de posturi

S.1.

Familia de posturi

Specialist monitorizare si evaluare politici publice

Descriere

Scurta descriere a

Sprijina evaluarea continua a politicilor publice

responsabilitatilor
Obiective 1. Produce analize privind impactul, adecvarea, eficacitatea
principale si eficienta politicilor publice;
2. Sprijina procesul decizional in diferite domenii de
interventie guvernamentala;
3. Contribuie la monitorizarea si evaluarea actualelor
politici publice.
Activitati 1. Tntocmegte rapoarte analitice si diagnoze privind elaborarea
principale si implementarea politici publice;

2. Aplica principii si metode de evaluare pentru a aprecia
impactul, valoarea si utilitatea politicilor publice;

3. Elaboreaza metodologii de evaluare continua pentru
monitorizarea politicilor publice.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;

v’ Integritate.
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Competente

Gestionarea partilor implicate;

functionale Analiza politicilor publice.
Competente Elaborarea planurilor strategice;
specifice

Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate
de urmatoarele domenii:

= Stiinte politice

= Stiinte administrative

» Drept administrativ

= Legislatia privind functia publica
» Administratie publica

= Etica in sectorul public

= Sistemul de luare a deciziilor

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.2. Planificare strategica

S.2.1. Specialist planificare strategica

Identificare

Familia de posturi

S.2.

Familia de posturi

Planificare strategica

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Contribuie la definirea si indrumarea implementarii a misiunii,
scopului, obiectivelor si operatiunilor unei institutii publice
sau unui domeniu de politici

Obiective
principale

1. propune o viziune clara si stabileste obiectivele strategice
pentru institutie sau domeniu de politici, in baza
analizelor realizate;

2. propune alinierea managementului si resurselor cu
strategia definita;

3. promoveaza o cultura strategica axata pe performanta si
livrarea de rezultate;

4. participa la pregatirea comunicarii si comunica in mod
eficace si distribuie strategia in intreaga institutie, la
tot personalul.

Activitati
principale

1. Evalueaza mediul intern si extern actual al institutiei;

2. Elaboreaza propunerile de planuri strategice pe termen
mediu si lung, la nivel de institutie;

3. Elaboreaza planuri strategice de implementare pe termen
scurt, la nivel de unitate;

4. Evalueaza eficacitatea si impactul planificarii strategice si
propune adoptarea de masuri corespunzatoare.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

)




Competente Eficienta personala
generale v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v' Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v' Orientare catre cetatean;
v’ Integritate.
Cfﬁnmclﬁe;s:lt: Elaborare planuri strategice
Competente Gestionarea partilor implicate;
specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de
urmatoarele domenii:

= Stiinte politice;

= Stiinte administrative;

» Drept administrativ;

= Legislatia privind functia publica;
» Administratie publica;

» Etica in sectorul public;

= Sistemul de luare a deciziilor.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.3. Management financiar

S.3.1. Specialist management financiar

Notad: aceasta fisa de post generica este aplicabila posturilor din contabilitate,
executie bugetara si control financiar

Identificare

Familia de posturi |S.3.

Familia de posturi |Specialist management financiar

Descriere

Scurta descriere a |Planifica, organizeaza, controleaza si monitorizeaza resursele
responsabilitatilor |financiare pentru a indeplini obiectivele guvernului,
domeniului sectorial sau institutiei

Obiective 1. Asigura furnizarea si utilizarea resurselor financiare in
principale mod adecvat;

2. Sprijina procesul decizional prin punerea la dispozitie a
unor informatii si analize financiare solide si de incredere;

3. Promoveaza utilizarea eficace si eficienta a resurselor
financiare in sprijinul strategiilor si politicilor adoptate.

Activitati 1. Asigura monitorizarea executiei bugetare adecvate si
principale pregateste rapoarte analitice pentru diferite nivele
decizionale (guvern, institutie, unitate);

2. Asigura controlul bugetar al institutiilor publice;

3. Sprijina practicile de management financiar adecvate ale
institutiilor publice.

Cerinte

Cerinte minime v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente Eficienta personala
generale v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;

v' Planificare si organizare.

2)



Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente Bugetare si responsabilitate fiscala;

functionale Rationament matematic si analitic.

Competente Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate
specifice de urmatoarele domenii:

= Cadrul juridic si financiar al sectorului public;
* Management financiar;

= Colectarea si analiza informatiilor;

» Contabilitate.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Economie;

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic.




S.3.2. Specialist management financiar - planificare bugetara

Identificare

Familia de posturi

S.3.

Familia de posturi

Specialist management financiar - planificare bugetara

Descriere

Scurta descriere a

Planifica si intocmeste bugetul pentru guvern, domeniu

responsabilitatilor |sectorial de activitate sau institutie

Obiective 1. Sprijina planificarea si mentinerea finantelor publice;

principale 2. Sprijind procesul decizional prin punerea la dispozitie a
unor informatii si analize bugetare solide si de incredere;

3. Promoveaza utilizarea eficace si eficienta a resurselor

financiare in sprijinul planificarii bugetare.

Activitati 1. Tntocmegte planurile de buget si raportari la diferite

principale niveluri (guvern, institutie, unitate);

2. Aplica metode contabile si de analiza financiara pentru a
sprijini procesul decizional in intocmirea bugetului si in
executia bugetara;

3. Sprijina practicile de management financiar adecvate ale
institutiilor publice.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;

v’ Integritate.

)




Competente Bugetare si responsabilitate fiscala;

functionale Rationament matematic si analitic.

Competente Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate
specifice de urmatoarele domenii ale cunoasterii:

Cadrul juridic si financiar al sectorului public;

Buget public;

» Management financiar;

» Colectarea si analiza informatiilor;
= Contabilitate.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Economie;

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic.




S.4. Managementul resurselor umane

S.4.1. Specialist resurse umane - planificarea posturilor
si strategii

Identificare

Familia de posturi

S.4.

Familia de posturi

Managementul resurselor umane

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Proiecteaza si evalueaza politicile de resurse umane din
institutie, tinand cont de obiectivele strategice ale unitatii si
de politicile de management al resurselor umane.

Obiective 1. Asigura necesarul adecvat de resurse umane si dezvoltarea
principale acestora prin proiectarea si implementarea unor
politici adecvate;
2. Planifica si gestioneaza forta de munca pentru a
sprijini performanta;
3. Contribuie la proiectarea si elaborarea politicilor publice
in domeniul resurselor umane.
Activitati 1. Efectueaza analize si  evaluari  periodice ale
principale nevoilor institutionale;

2. Efectueaza analize periodice ale posturilor pentru a stabili
tendintele in ceea ce priveste forta de munca;

3. Tnainteaza propuneri privind planificarea strategica si
mobilitatea fortei de munca;

4. Monitorizeaza si evalueaza implementarea politicilor RU in
interiorul institutiei.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

%)




Competente Eficienta personala
generale v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v' Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v' Orientare catre cetatean;
v’ Integritate.
Cfﬁnmclﬁe;s:lt: Sustinerea angajatilor
Competente Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate
specifice de urmatoarele domenii:

» Cunostinte despre managementul resurselor umane;
= Planificare strategica;
= Administratie publica;

= Etica in sectorul public.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.4.2. Specialist resurse umane - managementul carierei

Identificare

Familia de posturi

S.4.

Familia de posturi

Managementul resurselor umane

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Planifica, organizeaza, controleaza si monitorizeaza resursele
umane 1in vederea indeplinirii obiectivelor guvernului,
domeniului sau institutiei

Obiective
principale

1. Asigura necesarul adecvat de resurse umane si dezvoltarea
acestora prin proiectarea si implementarea unor
politici adecvate;

2. Planifica si gestioneaza forta de munca pentru a
sprijini performanta;

3. Promoveaza dezvoltarea competentelor prin evaluarea
nevoilor si asigurarea formarii profesionale adecvate;

4. Promoveaza implicarea si motivarea personalului si munca
in echipa.

Activitati
principale

1. Recruteaza si asigura personalul necesar pentru sectorul
public, domeniu sau institutie;

2. Sprijina managementul si evaluarea performantei;

3. Asigura ca politicile si practicile de management al
resurselor umane se conformeaza dispozitiilor legale si
a normelor;

4. Sprijina  dezvoltarea, formarea  profesionala si
motivarea angajatilor;

5. Prelucreaza salariile si indemnizatiile (sporurile).

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v' Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;

v" Planificare si organizare.

)




Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente . .
C Sustinerea angajatilor
functionale ’ ’
Competente Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate
specifice de urmatoarele domenii:

= Cunostinte despre managementul resurselor umane;
= Planificare strategica;

» Administratie publica;

= Etica in sectorul public.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.4.3. Specialist resurse umane - administrarea personalului

Identificare

Familia de posturi

S.4.

Familia de posturi

Managementul resurselor umane

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Planifica, organizeaza, controleaza si monitorizeaza resursele
umane 1in vederea indeplinirii obiectivelor guvernului,
domeniului sau institutiei

Obiective 1. Sprijina managementul zilnic al RU, de la numire la
principale incetarea relatiilor de munca cu institutia

Activitati 1. Gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor;
principale

2. Pregateste si verifica fisele de pontaj;

3. Gestioneaza relatiile de munca ale angajatilor si procedurile
administrative (pregatirea documentatiei, concediile de
odihna, concediul de maternitate, pensii etc.);

4, Ofera indrumari privind diferitele proceduri de
resurse umane;

5. Participa la organizarea procedurilor de adoptare a
masurilor disciplinare;

6. Monitorizeaza dialogul social (cu angajatii/
organizatiile sindicale);

7. Pregateste rapoarte cantitative.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;

v" Lucru in echipa.

)




Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente . .
. ’ Sustinerea angajatilor
functionale ’ '
Competente Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate
specifice de urmatoarele domenii:

= Cunostinte despre managementul resurselor umane;
= Planificare strategica;
» Administratie publica;

= Etica in sectorul public.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.5. Relatii internationale

S.5.1. Specialist relatii internationale

Identificare

Familia de posturi

S.5.

Familia de posturi

Reprezentare institutionala

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Asigura sprijin de specialitate pentru politica externa
strategica a guvernului si a institutiei, punand la dispozitie
informatii si consiliere pe teme internationale

Obiective 1. Produce informatii privind politicile, problemele, actele
principale normative internationale si guvernele si institutiile straine;
2. Analizeaza tendintele politice, economice si
sociale internationale;
3. Sprijina procesul decizional pe teme de politica externa.
Activitati 1. Intocmeste rapoarte analitice si de perspectiva pe teme si
principale tendinte internationale;

2. Elaboreaza materiale de sprijin si de pregatire pentru
reprezentantii guvernului in chestiuni internationale;

3. Asigura consiliere de specialitate
reprezentantilor guvernului.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;

v" Lucru in echipa.

)




Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente

functionale Diplomatie
Competente Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele in
specifice urmatoarele domenii:

= Relatii internationale;

= Stiinte politice;

= Rationament analitic;

= Colectarea si analiza informatiilor;
= Metodologii de cercetare;

= Comunicare;

= Solutionarea conflictelor;

= Etica publica.

Nivelul studiilor |Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor |Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita

pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor

Experienta
P ’ impuse de domeniul functional




S.6. Afaceri juridice

S.6.1. Specialist consiliere juridica - in elaborarea proiectelor
de acte normative

Identificare

Familia de posturi

S.6.

Familia de posturi

Afaceri juridice

Descriere

Scurta descriere a

Asigura elaborarea proiectelor de acte normative si calitatea

responsabilitatilor |procesului de elaborare
Obiective 1. Sprijina elaborarea documentatiei juridice si normative;
principale 2. Asigura calitatea juridica si eficienta legislatiei propuse.
Activitati 1. Elaboreaza, evalueaza si revizuieste documente juridice
principale si acte normative, precum si rapoartele aferente, cu

rol pregatitor;
2. Asigura consiliere juridica si contributie de specialitate in
elaborarea textelor normative;

3. Reprezinta institutia in cadrul grupurilor de lucru din
domeniul juridic.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.

D




Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente - Sy -
. ’ Consiliere juridica persuasiva
functionale
Competente Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de
specifice urmatoarele domenii:

= Drept public;

= Dreptul privat;

» Drept administrativ;

» Administratie publica;

= Norme si proceduri administrative si de solutionare
a litigiilor.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Drept;

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic.




S.6.2. Specialist contractare

Identificare

Familia de posturi

S.6.

Familia de posturi

Afaceri juridice

Descriere

Scurta descriere

Asigura intocmirea dosarelor juridice si calitatea procesului

Obiective 1. Asigura calitatea juridica si eficienta contractelor care

principale implica guvernul, domeniul sectorial in care activeaza
sau institutia.

Activitati 1. Redacteaza, evalueaza si revizuieste documente juridice

principale si acte normative si rapoarte de sprijin, auxiliare si

pregatitoare necesare pentru pregatirea procedurilor
de contractare;

2. Redacteaza, evalueaza si revizuieste contracte cu terti;
3. Gestioneaza procedurile administrative interne;

4. Monitorizeaza implementarea si executarea contractelor
din punct de vedere juridic.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v’ Integritate.

Competente
functionale

Consiliere juridica persuasiva
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Competente
specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de
urmatoarele domenii:

= Drept public;

Dreptul privat;

Drept administrativ;

Administratie publica;

= Norme si proceduri administrative si de solutionare
a litigiilor.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Drept;

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic.




S.6.3. Specialist reprezentare juridica

Identificare

Familia de posturi

S.6.

Familia de posturi

Afaceri juridice

Descriere

Scurta descriere

Asigura activitatea juridica a institutiei si reprezinta interesele
institutiei in relatia cu alte parti.

Obiective 1. Asigura reprezentarea juridica a guvernului, domeniului

principale sectorial in care activeaza sau institutiei in instanta sau in
procedurile de solutionare a litigiilor.

Activitati 1. Evalueaza si revizuieste contractele cu terti si

principale legislatia specifica;

2. Gestioneaza procedurile administrative interne si de
solutionare a litigiilor;

3. Apara interesele institutiei in instanta si in procedurile de
solutionare a litigiilor.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v' Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa;
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean
v Integritate

Competente
functionale

Consiliere juridica persuasiva

@)




Competente
specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de
urmatoarele domenii:

= Drept public;

Dreptul privat;

Drept administrativ;

Administratie publica;

= Norme si proceduri administrative si de solutionare
a litigiilor.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Drept

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic




S.7. Control managerial intern

S.7.1. Specialist control managerial intern

Identificare

Familia de posturi

S.7.

Familia de posturi

Control managerial intern

Descriere

Scurta descriere a

Sprijina conducerea in imbunatatirea performantei institutiei

responsabilitatilor |si in implementarea strategiilor
Obiective 1. Sprijina implementarea strategiei institutiei conform
principale obiectivelor stabilite;

2. Asigura proiectarea, implementarea si evaluarea sistemelor
de control managerial intern;

3. Produce informatii analitice pentru a sprijini deciziile
conducerii la toate nivelurile ierarhice si in toate
unitatile institutiei.

Activitati 1.Tntocme§te planuri operationale pentru implementarea
principale planurilor strategice;

2. Gestioneaza sistemele de control pentru monitorizarea
obiectivelor, costurilor, procedurilor si comunicarii interne;

3. Tntocmegte propuneri de rapoarte de evaluare, recomandari
si asigura indrumari pentru optimizarea procedurilor,
resurselor si structurii organizatorice.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;

v" Planificare si organizare.

)




Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente Asigurarea conformitatii;

functionale Investigare si diagnoza.

Competente Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de
specifice urmatoarele domenii:

» Administratie publica;
= Planificare strategica;
» Managementul performantelor;

= Etica in sectorul public.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.8. Management de proiect

S.8.1. Coordonator de proiect/manager proiect

Identificare

Familia de posturi |S.8.

Familia de posturi |Management de proiect

Descriere

Scurta descriere a |Asigura planificarea, managementul, coordonarea si controlul
responsabilitatilor |eficace si eficient ale proiectelor

Obiective 1. Sprijina planificarea proiectelor prin sfaturi profesionale
principale privind sfera de aplicare, obiectivele, bugetul, echipa si
alte resurse necesare;

2. Asigura finalizarea proiectelor alocate, conform planului;

3. Asigura un management eficace al tuturor aspectelor legate
de elaborarea si implementarea proiectelor alocate.

Activitati 1. Coordoneaza si finalizeaza cu succes proiectele la timp,
principale conform bugetului si sferei de aplicare;

2. Gestioneaza activitatile proiectului, membrii echipei,
termenele limita, comunicarea si relationarea;

3. Monitorizeaza si evalueaza implementarea proiectelor,
propunand recomandari de imbunatatire;

4, Tntocmegte planuri si rapoarte in cadrul proiectelor.

Cerinte

Cerinte minime v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente Eficienta personala
generale v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;

v" Planificare si organizare.

)



Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Compgten;e Coordonarea echipei de proiect

functionale

Competente Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele in
specifice urmatoarele domenii:

= Administratie publica;

= Management de proiect;

Bugetare;

» Managementul performantelor;
* Management financiar;

= Achizitii publice.

Nivelul studiilor |Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor |Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita

pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor

Experienta
P ’ impuse de domeniul functional




S.9. Audit intern

S.9.1. Auditor intern

Identificare

Familia de posturi

S.9.

Familia de posturi

Audit intern

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Gestioneaza ciclul auditului intern cu privire la eficacitatea
operatiunilor, fiabilitatea financiara si  respectarea
reglementarilor

Obiective 1. Asigura eficacitatea ciclului de audit intern;
principale 2. Contribuie la imbunatatirea operatiunilor si proceselor
guvernului, sectorului sau institutiei;
3. Asigura eficacitatea proceselor de management al riscurilor,
control si guvernanta.
Activitati 1. Implementeaza si gestioneaza eficace si eficient
principale ciclul auditului;

2. Planifica, controleaza, evalueaza si raporteaza pe marginea
initiativelor de audit intern;

3. Asigura consiliere de specialitate si informatii privind
validitatea, legalitatea si indeplinirea obiectivelor.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;

v" Lucru in echipa.

D




Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente Asigurarea conformitatii;

functionale Investigare si diagnoza.

Competente Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de
specifice urmatoarele domenii:

= Auditul institutiei;

= Cadrul juridic si financiar al sectorului public;
= Buget public;

» Management financiar;

= Managementul performantelor;

» Managementul riscurilor;

» Contabilitate.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.10. Inspectie

S.10.1. Inspector

Identificare

Familia de posturi

S.10.

Familia de posturi

Inspectie

Descriere

Scurta descriere a

Monitorizeaza aplicarea legilor si reglementarilor in anumite

responsabilitatilor |domenii stabilite
Obiective 1. Asigura inspectarea dispozitiilor legale si a actelor generale
principale care se aplica unor domenii guvernamentale specifice;
2. Verifica respectarea dispozitiilor si normelor legale de
catre institutiile publice si in cadrul proceselor de lucru;
3. Sprijina  imbunatatirea  structurilor si  proceselor
administrative din punctul de vedere al respectarii
dispozitiilor si normelor legale.
Activitati 1. Elaboreaza si dezvolta metodologii de inspectie si control
principale pentru a sprijini activitatea de inspectie;

2. Deruleaza in mod eficace activitati de inspectie
conform planului si/sau nevoilor si comunica rezultatele
si recomandarile;

3. Gestioneaza toate activitatile, echipele si resursele
necesare pentru a finaliza activitatea de inspectie.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;

v" Planificare si organizare.

)




Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente Asigurarea conformitatii;

functionale Investigare si diagnoza.

Competente Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de
specifice urmatoarele domenii:

= Drept public;
» Drept administrativ;

= Norme si reglementari specifice domeniului in care isi
desfasoara activitatea.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.11. Comunicare si relatii publice

S.11.1. Specialist comunicare

Identificare

Familia de posturi

S.11.

Familia de posturi

Comunicare si relatii publice

Descriere

Scurta descriere a

Distribuie informatiile si promoveaza imaginea si rolul

responsabilitatilor |institutiei catre publicul larg si factorii interesati
Obiective 1. Asigura comunicarea interna si externa prin utilizarea
principale tuturor tehnicilor si metodelor de comunicare disponibile
Activitati 1. Gestioneaza instrumentele de comunicare interne.
principale

2. Elaboreaza documente de comunicare si publicitate in
format tiparit sau electronic.

3. Mentine legatura cu partenerii externi (prin diferite
instrumente de comunicare).

4. Reprezinta institutia in cadrul unor evenimente,
expozitii etc.

5. Organizeaza evenimente publice.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;

v' Lucru in echipa.

")




Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente Vor fi determinate in urma analizei aprofundate a tipurilor de

functionale posturi din aceasta categorie

Competente Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de
specifice urmatoarele domenii:

» Administratie publica;
= Managementul partilor interesate;

» Arhitectura institutionala.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.12. TIC

S.12.1. Specialist helpdesk

Identificare

Familia de posturi

S.12.

Familia de posturi

TIC - specialist helpdesk

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Gestioneaza si configureaza componentele hardware si
software ale utilizatorilor finali, interactioneaza cu acestia
in legatura cu orice probleme tehnice cu care se confrunta si
ori le solutioneaza direct ori le inainteaza altui grup de sprijin

Obiective
principale

1. Asigura ca utilizatorii finali detin componentele hardware,
software si de retea necesare pentru indeplinirea
activitatilor acestora;

2. Asigura ca toate solicitarile tehnice provenite de la
utilizatorii finali sunt inregistrate si solutionate conform
prioritatii acestora, cu respectarea fluxului de lucru;

3. Pastreaza un inventar precis al licentelor hardware si
software ale institutiei.

Activitati
principale

1. Configureaza componentele hardware, software si de retea
pentru utilizatorii finali, in baza procedurilor existente;

2. Actioneaza ca punct central pentru solicitarilor
utilizatorilor TIC pe canale multiple (telefon, email,
mesagerie instantanee etc.) si gestioneaza ciclul de viata
al solicitarilor, de obicei in baza unui sistem de emitere
a biletelor;

3. Mentine o baza de cunostinte privind problemele tehnice
si solutiile pentru rezolvarea directa a acestora, daca este
posibil (nivelul 1 de sprijin);

4. Colaboreaza cu alte grupuri TIC pentru probleme complexe
(nivelurile 2, 3 etc. de sprijin);

5. Intretine si monitorizeaza produsele hardware si software
ale institutiei.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel expert);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

)




v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v’ Integritate.

Competente
functionale

Vor fi determinate in urma analizei aprofundate a tipurilor de
posturi din aceasta categorie

Competente
specifice

Managementul activelor;

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele in domeniul
specific de activitate.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.12.2. Specialist date

Identificare

Familia de posturi

S.12.

Familia de posturi

TIC - specialist date

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Colecteaza, organizeaza, studiaza si prezinta date pentru a
oferi partilor interesate informatii si perspective diferite

Obiective
principale

1. Agrega si integreaza in mod coerent date din surse multiple
pentru a genera informatii utile;

2. Prezinta informatiile in formatul adecvat pentru fiecare
categorie de utilizatori;

3. Proiecteaza sisteme de date pentru a permite extragerea
facila si in timp util a informatiilor;

4. Consiliaza factorul interesat relevant in privinta manierei
de utilizare a instrumentelor de raportare folosite autonom
de utilizatorii individuali.

Activitati
principale

1. Identifica, gestioneaza, filtreaza si agrega datele dintr-un
set de sisteme TIC;

2. Manipuleaza, conecteaza, migreaza si coreleaza date din
diferite sisteme;

3. Utilizeaza tehnici de vizualizare a datelor pentru a prezenta
informatii in formatul adecvat;

4. Colaboreaza cu alti analisti sau furnizori pentru proiectarea
solutiilor de date.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel expert);

v Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;

v" Planificare si organizare.

)




Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente Vor fi determinate in urma analizei aprofundate a tipurilor de
functionale posturi din aceasta categorie
Competente Abilitati matematice si analitice;

specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele in
domeniul statisticii.

Nivelul studiilor

Studii universitare de lunga durata

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.12.3. Specialist infrastructura

Identificare

Familia de posturi

S.12.

Familia de posturi

TIC - specialist infrastructura

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Gestioneaza proiectarea si functionarea infrastructurii TIC in
multiple domenii, inclusiv de retea, administrarea centrului
de date si securitate

Obiective 1. Asigura functionarea eficienta si fiabila a infrastructurii
principale TIC care sta la baza solutiilor software;

2. Sprijina securitatea sistemelor TIC;

3. Asigura proiectarea adecvata si eficace din punctul de
vedere al costurilor a infrastructurii, conform nevoilor de
performanta ale sistemelor.

Activitati 1. Monitorizeaza si solutioneaza problemele legate de
principale infrastructura TIC, aplicand masuri proactive si reactive

de prevenire si remediere;

2. Colaboreaza cu furnizorii si cu arhitectii TIC astfel incat
conceptele planificate sa fie transpuse in actiune;

3. Mentine securitatea, confidentialitatea si integritatea
sistemelor informatice, concepe si implementeaza
proceduri in acest sens;

4. Asigura continuitatea sistemelor TIC si aplica proceduri de
recuperare in caz de dezastru.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel expert);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;

v' Planificare si organizare.

)




Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa.
Responsabilitate sociala
v" Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente Vor fi determinate in urma analizei aprofundate a tipurilor de
functionale posturi din aceasta categorie
Competente Managementul activelor;

specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele in domeniul
specific de activitate:

- Intelegerea tehnica a infrastructurii TIC. Detine cunostinte
avansate privind infrastructura TIC, sistemele de baze de
date, retelistica si securitate;

- Intelegerea tehnicd a securitatii informatiei. Detine
cunostinte tehnice avansate in domeniul securitatii TIC,
precum si al legislatiei si regulamentelor aplicabile care
trebuie respectate.

Nivelul studiilor

Studii universitare de lunga durata

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.12.4. Arhitect de sistem

Identificare

Familia de posturi

S.12.

Familia de posturi

TIC - arhitect de sistem

Descriere

Scurta descriere a

Colecteaza solicitarile utilizatorilor si le transpune in proiecte

responsabilitatilor |de sistem si solutii de implementare
Obiective 1. Asigura ca nevoile utilizatorilor sunt luate in evidenta,
principale documentate si intelese;
2. Proiecteaza, implementeaza si testeaza solutii TIC;
3. Lucreaza cu furnizorii pentru achizitionarea si integrarea
solutiilor externe in sistemul TIC al institutiei.
Activitati 1. Transpune solicitarile specifice ale utilizatorilor 1in
principale limbaj de sistem TIC si identifica solutiile optime de

implementare, inclusiv estimarile de costuri (creare,
configurare sau achizitie);

2. Colaboreaza cu furnizorii si infrastructura TIC astfel incat
proiectele planificate sa fie operationalizate;

3. Mentine securitatea, confidentialitatea si integritatea
sistemelor informatice;

4. Raspunde de implementarea si testarea solutiilor TIC.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel expert);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v Planificare si organizare
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipa

%)




Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente Vor fi determinate in urma analizei aprofundate a tipurilor de

functionale posturi din aceasta categorie

Competente Cunostinte si abilitatea de a utiliza in domeniul specific
specifice de activitate:

= Proiectarea sistemelor TIC. Detine cunostinte avansate
despre practicile si standardele tehnice TIC, inclusiv
nivelurile de risc, complexitate, abilitate, performanta si
sustenabilitate asociate acestora;

- Intelegerea tehnicd a securitatii informatiei. Detine
cunostinte tehnice in domeniul securitatii TIC la nivel de
utilizare in scopuri profesionale, precum si in domeniul
legislatiei si reglementarilor care trebuie respectate.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




S.13. Arhive

S.13.1. Specialist arhive

Identificare

Familia de posturi

S.13.

Familia de posturi

Arhive

Descriere

Scurta descriere a

Pastreaza memoria institutiei prin centralizarea si arhivarea

responsabilitatilor |documentelor produse de institutie, in conformitate cu
normele si ghidurile in vigoare

Obiective 1. Colecteaza, Iinregistreaza, analizeaza si clasifica
principale documentele institutiei. Asigura depozitarea documentelor
si extragerea in timp util din arhiva si inapoierea

documentelor in arhiva, conform solicitarilor.
Activitati 1. Obtine si analizeaza documente pentru a defini termenele
principale limita de depozitare, conform actelor normative in vigoare;

2. Indexeaza documentele si actualizeaza inventarele;

3. Efectueaza cautarea si extragerea documentelor in
conformitate cu solicitarile;

4. Pastreaza relatia cu arhiva centrala;

5. Gestioneaza relatiile cu utilizatorii si distribuie informatii
privind utilizarea arhivelor.

Cerinte

Cerinte minime

v" Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel B1);

v Cunostinte generale despre sistemul administrativ
romanesc; cunostinte generale despre institutii publice,
rol si proceduri administrative; cunostinte generale despre
institutiile europene si procesul de decizie.

Competente
generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v" Planificare si organizare.
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;

v" Lucru in echipa.

)




Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetatean;
v Integritate.

Competente Vor fi determinate in urma analizei aprofundate a tipurilor de

functionale posturi din aceasta categorie

Competente Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de
specifice urmatoarele domenii:

» Administratie publica;

= Arhitectura institutionala;

» Legislatia privind arhivele;

» Principiile arhivarii si managementului documentatiei;

= Legislatia  privind  transparenta si  accesul la
documente oficiale.

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definita
pentru fiecare nivel ierarhic, cu adaugarea specializarilor
impuse de domeniul functional




1.1. GLOSAR

Abilitate (componenta a competentei). Un mod exersat de aplicare a
cunostintelor in practica. Capacitatea de a realiza bine o activitate, in special datorita
faptului cd a fost exersatd; Indemdnare dezvoltata prin formare si experienta si care
este utila la locul de munca.

Adaptare la contextul politic. Competenta generala de a demonstra incredere
si tact, de a relationa cu persoane de la toate nivelurile, intern si extern, prin
adaptarea la realitatea politica fara a compromite integritatea si interesele
cetatenilor. (Aceasta este o competenta suplimentara care creste in complexitate
competenta Orientare cdtre cetdtean la nivelul extins. Este aplicabila posturilor
manageriale de nivel superior.)

Agilitate strategica. Competenta generala de a alinia directia schimbarilor
institutionale cu ritmul si cu directia transformarilor sociale. (Aceasta este o
competenta suplimentara care creste in complexitate competenta Promovarea
inovatiei si initierea schimbdrii la nivelul extins.)

Analiza politicilor publice. Competenta functionala identificata pentru
domeniul functional politici publice; se refera la competenta de a elabora, a analiza
si a evalua impactul optiunilor de politici asupra obiectivelor, pe termen scurt, mediu
si lung intr-un anumit domeniu al sectorului public, tinand seama in acelasi timp de
influenta acestora asupra altor domenii asociate din sectorul public.

Analiza comportamentala. Metoda principala folosita in evaluarea
competentelor. in recrutare constd in crearea unei situatii practice (de obicei
prin studii de caz, joc de rol, simulari, exercitii de grup etc.) in care un candidat
trebuie sa efectueze mai multe sarcini, demonstrand comportamental pe parcursul
intregului proces ca detine competentele necesare. in evaluarea performantei
evaluarea competentei se realizeaza pe baza comportamentului observat de-a lungul
perioadei evaluate.

Angajat contractual (personal contractual). Conform practicilor si definitiilor
internationale, este angajatul in administratia publica, aflat intr-o relatie de
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angajare contractuala (sau intr-un raport contractual, in baza unui contract de
munca, spre deosebire de functionarii publici, care au un raport de serviciu si sunt
numiti in functie), de obicei intr-un sistem de angajare pe post. In cele mai multe
tari exista tendinta de a avea angajatii publici in astfel de relatii contractuale si
de a restrictiona functionarii publici la anumite functii precum cele din sistemul de
justitie, armata, politie, diplomatie etc.

Angajat in sectorul public. Angajat in sectorul public, indiferent de relatia sa

de munca (angajat contractual sau functionar public).

Asigurarea conformitatii. Competenta functionala identificata pentru
domeniile functionale inspectie/control/control managerial intern/audit intern; se
refera la competenta de a convinge partile externe sa respecte recomandari si de a

le sfatui sa se conformeze cu reglementarile, standardele sau politicile in vigoare.

Asumarea raspunderii. Competenta generala de asumare a responsabilitatii:
pentru rezolvarea unor probleme iminente, pentru initiative personale, de a face
propuneri, de a mentine atentia echipei asupra oportunitatilor de imbunatatire a
calitatii rezultatelor cat si pentru dezvoltarea personala si cea a echipei. (Aceasta
<9

este o competenta suplimentara care creste in complexitate competenta ,,Initiativa

la nivel extins).

Bugetare si responsabilitate fiscala. Competenta functionala identificata
pentru domeniul functional management financiar; se refera la competenta de a

planifica, analiza si monitoriza in mod sistematic finantele unei institutii.

Cadru de competente. Este un model in care competentele sunt identificate
si definite in termen de comportamente asteptate pentru a atinge performanta
individuala si institutionald excelentd. Tn acelasi timp, este si un instrument de
management care, potential, integreaza toate procesele de resurse umane (recrutare
si selectie, managementul performantei, formare si dezvoltare, evolutia in cariera,

salarizare etc.) intr-o singura abordare strategica coordonata.?

Categorie de competente. Mai multe competente cu caracteristici comune

in stransa legatura una cu alta, care se pot grupa sub o eticheta comuna pentru a

21 Op de Beeck, Sophie & Hondeghem, Annie. (2010b). Competency Management in the Public Sector: Three
Dimensions of Integration. Lucrare pentru Conferinta IRSPM 2010, Berna, Elvetia
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crea un model simplu si usor de inteles. In cadrul de competente am definit cinci
categorii: Eficienta personala, Eficienta interpersonala, Responsabilitate sociala
(aplicabile posturilor de executie), Abilitati manageriale, Leadership (in plus pentru
posturile de conducere).

Competenta. Un set de caracteristici personale demonstrabile si masurabile,
ce cuprinde: cunostinte, atitudini si abilitati, care fac posibila indeplinirea eficienta
a unei activitati (capacitatea de a fi performant). Conceptul de ,,competenta” va
fi utilizat in acest document numai cu sensul de mai sus si trebuie diferentiat de
alte interpretari des intalnite, precum: o autoritate si o responsabilitate acordata
din afara (de catre altcineva sau de catre o institutie), pentru a avea dreptul de a
efectua anumite activitati sau a avea jurisdictie.

Comportament. Modalitate observabila de a actiona a persoanelor in
anumite situatii.

Competente generale (de baza). Un set de competente necesare pentru a
performa intr-un domeniu, organizatie sau sector de activitate. in acest material am
folosit termenul cu urmatorul inteles: competentele necesare tuturor functionarilor

publici pentru a lucra la orice nivel ierarhic si indiferent de specializare.

Competente functionale. Se refera la competentele necesare unor familii de

posturi, respectiv unui domeniu functional.

Competente specifice. Sunt competente care au in componenta cunostintele,
abilitatile si atitudinile obligatorii posturilor care necesita o specializare. Aceste
competente prezinta particularitati specifice unui post si nu fac parte din cadrul
general de competente.

Comunicare. Competenta generala de a transmite clar si eficient concepte si
informatii, oral si in scris; de a asculta atent si de a asigura intelegerea; de a intari
cuvintele prin elemente non-verbale si paraverbale; de a structura informatii pentru

a indeplini nevoile si a realiza intelegerea la nivelul publicului caruia i se adreseaza.

Comunicare strategica. Competenta generala de a identifica provocarile si
oportunitatile privind comunicarea in cadrul institutiei si de a coordona comunicarea

externa pentru a consolida imaginea publica a institutiei si obiectivele pe termen lung
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ale acesteia (aceasta este o competenta suplimentara care creste in complexitate
competenta Comunicare la nivelul strategic).

Consiliere juridica persuasiva. Competenta functionala identificata pentru
domeniul functional afaceri juridice; se refera la competenta de a planifica si a
prezenta comunicari orale si scrise utilizand terminologie specifica si referinte la
cadrul legal existent, cu scopul de a genera un impact si a convinge publicul tinta.

Coordonarea echipei de proiect. Competenta functionala identificata pentru
domeniul functional management de proiect se refera la competenta de a eficientiza
cooperarea in cadrul echipelor de proiect, de a asigura comunicarea permanenta
cu partile implicate si beneficiarii proiectelor, de a organiza activitatile astfel incat
membrii echipei sa fie dedicati muncii lor si sa atinga obiectivele proiectului.

Cunostinte (componenta a competentei). Cunoasterea sau intelegerea
teoretica a unui subiect dat, dobandita prin educatie sau prin experienta.

Dezvoltarea echipei. Competenta generala de a dezvolta un mediu de lucru
colaborativ si productiv, de a imbunatati competentele echipei pentru a obtine
performanta pe termen lung.

Diplomatie. Competenta functionala identificata pentru domeniul functional
relatii internationale; se refera la competenta de a reprezenta cu tact si eficienta
interese majore, cu o grija deosebita pentru a intelege celelalte parti si a fi sensibil

la opiniile, convingerile, ideile si interesele acestora.

Domeniu  functional. Clasificare a  mandatelor/functionalitatilor
guvernamentale sau de stat, asociata de obicei cu organizarea formala a guvernului
in departamente sau ministere; clasificarea poate sa varieze de la o tara la alta,
dar de obicei include domenii de politici sectoriale precum apararea, diplomatia,
sanatatea, invatamantul, administrarea fiscala, dezvoltarea regionala, mediul,
precum si functiuni transversale, identificate in toate institutiile (politici publice,

planificare strategica, coordonare, management financiar etc.).

Elaborare planuri strategice. Competenta functionala identificata pentru
domeniul functional planificare strategica; se refera la competenta de a colecta,
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analiza, structura si prezenta date relevante pentru a stabili prioritati, a identifica

resursele, actiunile si responsabilitatile necesare pentru a atinge obiective strategice.

Familie de posturi. O serie de posturi care au un continut functional sau un
domeniu de cunostinte comun si mai multe grade profesionale cu niveluri diferite
de impact, complexitate, responsabilitate, cunostinte si competente necesare; in
practica internationala definitiile pot sa varieze foarte mult, fiind adaptate sistemelor

nationale de clasificare a posturilor.

Familie ocupationala. Domeniu de activitate care grupeaza posturi cu
caracteristici si functii diferite (de ex. aparare, justitie, invatamant, administratie)?

Fisa postului. Un rezumat al misiunii postului, care include scopul, principalele
atributii si responsabilitati ale unui anumit post, precum si cerinte si competente

minime necesare ocuparii postului.

Fisa postului generica. O fisa a postului care contine caracteristicile minime
ale unui tip de post.

Functionar public. Angajat in administratia publica, aflat intr-o relatie de
munca necontractuala (raport de serviciu - spre deosebire de angajatii contractuali),
de obicei avand la baza un sistem de cariera; in unele tari, posturile de functionar
public sunt restrictionate la anumite domenii precum administratia publica, sistemul
de justitie, armata, politie, diplomatie etc, in timp ce in alte cazuri, din ce in ce mai
rare, acestea pot sa includa toate categoriile de angajati in administratia publica.

inalti functionari publici (Functionari publici de nivel superior -
international). Functionarii publici care au cel mai inalt nivel de responsabilitate in
sistemul administrativ, insarcinati cu managementul organizatiilor sau al unitatilor
organizationale. Functionarii publici de nivel superior sunt interfata intre nivelul
politic si cel administrativ si raspund de implementarea prevederilor legale si a
strategiilor politice, precum si de coerenta, eficienta si eficacitatea activitatilor
guvernamentale; unele tari au scheme de management specifice pentru acest grup
(de ex. Olanda sau Marea Britanie), in timp ce altele nu fac nicio distinctie intre aceste
functii si restul functiei publice (de ex. Austria, Danemarca, Germania sau Suedia).

22 In experientele internationale, conceptul de familie ocupationala este folosit cu un alt inteles: set de mai
multe ocupatii caracterizate prin cerinte similare privind ab1lltat1le aptitudinile si pregatirea necesare (a se
vedea def1mt1a pentru familie de posturi).
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Gandire strategica. Competenta de a dezvolta o viziune si strategii pe termen
lung, tinand seama de oportunitati, evolutii tehnologice, tendinte sociale, precum si
de a asigura legatura intre viziunea pe termen lung si obiectivele pe termen scurt.
(Aceasta este o competenta suplimentara care creste in complexitate competenta
Rezolvarea problemelor si luarea deciziilor la nivelul strategic.)

Generarea angajamentului. Este o competenta generala de leadership care
implica abilitatea de a conduce institutia catre realizarea obiectivelor prin crearea
unui climat in care angajatii sunt motivati sa atinga nivele superioare de performanta

Grad profesional. Clasificare in cadrul unei functii sau a unui post in functie
de complexitate sau nivelul de responsabilitate, uneori asociata cu un anumit nivel
educational si/sau cu experienta; sistemele de grade profesionale variaza mult de la
o tara la alta.

Initiativa. Competenta generala de a identifica ce anume trebuie facut si
efectuarea acelui lucru inainte de a se solicita in mod expres sau chiar inainte ca
situatia sa necesite acest lucru in mod esential; evaluarea si initierea de actiuni in

mod independent.

Integritate. Competenta generala de a actiona onest, echitabil si etic fata de
altii; de a dovedi consecventa intre declaratii si fapte. Integritatea este o dedicare
fara compromis pentru respectarea principiilor etice si morale, demonstrata de
angajat atat in viata profesionala cat si in interactiunile personale.

Investigare si diagnoza. Competenta functionala identificata pentru domeniile
functionale inspectie/control/control managerial intern/audit intern; se refera la
competenta de a identifica informatiile necesare pentru a clarifica o situatie, de a
cauta acele informatii in surse adecvate, de a utiliza interogarea pentru a extrage
informatii chiar si atunci cand ceilalti nu doresc sa le dezvaluie.

Lucrul in echipa. Competenta generala de a colabora cu alti membrii ai unor
grupuri formale sau informale in urmarirea unei misiuni si a unei viziuni comune, a
unor valori si a unor obiective comune; plasarea nevoilor si prioritatilor echipei mai
presus de nevoile individuale.
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Managementul activelor. Gestioneaza in conformitate cu standardele existente
ciclul de viata al activelor IT&C (hardware, software, licente si garantii) de la
inregistrare, utilizare pana la scoaterea din uz.

Managementul partilor implicate (stakeholderilor). Competenta functionala
identificata pentru domeniul functional politici publice; se refera la competenta de
a identifica, analiza, planifica si implementa in mod sistematic actiuni proiectate
pentru a implica si a deservi toate partile implicate afectate de o interventie/
politica publica.

Managementul performantei. Competenta generala de a sustine angajatii sa
obtina rezultate intr-un mod consecvent cu obiectivele institutiei. Aceasta include
definirea explicita a rezultatelor preconizate, abilitarea si motivarea personalului
sa obtina rezultate superioare, monitorizarea si evaluarea progresului pentru a lua

masurile necesare in vederea optimizarii performantei.

Managementul resurselor si a proceselor. Competenta generala de a gestiona
eficient toate resursele disponibile ale institutiei pentru a realiza obiectivele stabilite.
(Aceasta este o competenta suplimentara care creste in complexitate competenta
Managementul performantei la nivelul extins).

Managementul vulnerabilitatilor. Competenta generala de a gestiona si a
reduce sursele de vulnerabilitate din cadrul institutiei, de a crea un mediu de lucru
bazat pe inalte standarde etice si o cultura care cultiva protejarea acestor standarde.
(Aceasta este o competenta suplimentara care creste in complexitate competenta

Integritate la nivel extins).

Manager. Angajat in sectorul public cu responsabilitati de management; poate

fi un functionar public sau un angajat contractual.

Medierea conflictelor. Competenta generala de a gestiona conflictele intr-o
maniera constructiva si de a reduce probabilitatea intensificarii conflictului intre
membrii echipei. (Aceasta este o competenta suplimentara care creste in complexitate

24

competenta ,,Lucru in echipd” la nivel extins).

Networking (construirea relatiilor) si influentare. Competenta generala de a
dezvolta relatii intra si interinstitutionale, de a construi si a mentine relatii deschise
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si de incredere. (Aceasta este o competenta suplimentara care creste in complexitate

competenta Comunicare la nivelul extins.)

Niveluri de competenta.? O clasificare pe patru niveluri, bazata pe gradul de

complexitate care defineste o competenta:

 Nivelul elementar al competentei - fiecare competenta inclusa in acest
nivel are definite cerintele minime necesare pentru indeplinirea cerintelor
postului. Aceste tipuri de competente sunt necesare pentru posturi cu

activitati de rutina/administrative.

« Nivelul operational al competentei - fiecare competenta inclusa in acest
nivel are definite cerintele la un nivel median, considerat optim pentru
operationalizarea cerintelor postului. Include cele mai frecvent utilizate
tipuri de comportamente care definesc o competenta. Cele mai multe dintre
competentele la nivel operational sunt necesare de obicei la nivel de executie.

 Nivel extins al competentei - fiecare competenta inclusa in acest nivel
are definite cerintele la un nivel mai complex, cu un sens mai larg.
Comportamentele- cheie utilizate pentru a descrie un nivel extins al
competentei se pot intalni si in descrierea a doua sau mai multe competente.
De ex.: la nivelul extins, Initiativa include Responsabilitate, Lucrul in echipa
include Medierea conflictelor, Planificarea si organizarea include Planificarea
activitdtii echipei etc. Cele mai multe din competentele la nivel extins sunt
necesare in posturi manageriale sau foarte specializate.

« Nivel strategic al competentei - O clasa de competente formata pe baza celor
extinse, in care fiecare competenta inclusa in acest nivel este definita dintr-o
perspectivastrategica: foarte importanta pentruobiectivele institutiei, impact
pe termen lung, impact major asupra societatii. Competentele strategice

sunt necesare in special pentru categoria inaltilor functionari publici.

23 Nu implica faptul ca o competenta ar trebui sa fie ,,mai putin” prezenta la o categorie decét la altele.
Principiul pe care se bazeaza aceasta clasificare este gruparea diferitelor tipuri de competente (sau sub-
competente) in aceeasi categorie de competente. Un nivel ”superior” reprezinta o competenta 1mbogat1ta
mai complexa, cu un set nou de sub- -competente (a se vedea ca exemplu fisele detaliate de competente)
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Orientare catre cetatean.® Competenta generala de a actiona dedicat
principiului binelui public; a actiona tinand seama de nevoile si interesele
cetatenilor, utilizand in mod eficient resursele disponibile ale institutiei; a demonstra
responsabilitate civica si dedicare pentru serviciul public; se concentreaza pe o
calitate ridicata a muncii si pe grija explicita pentru nevoile cetatenilor. Include
motivatia personalului de a face parte din administratia publica, insa transpusa in

comportamente educabile?.

Planificare si organizare. Competenta generala de a defini si a pune in aplicare
masuri si planuri concrete in scopul atingerii obiectivelor, utilizand resursele in mod

eficient si eficace.

Planificarea activitatii echipei. Competenta generala de a planifica si a
organiza nu numai activitatea personala ci si activitatea membrilor echipei, de a
distribui eficient resursele si volumul de munca intre membrii echipei. (Aceasta este
o competenta suplimentara care creste in complexitate competenta Planificare si

organizare la nivelul extins.)

Planificare si organizare strategica. Competenta generala de a operationaliza
si implementa masurile si politicile strategice, crescand complexitatea de la nivelul
echipei si al organizatiei la cel al domeniului functional. (Aceasta este o competenta
suplimentara care dezvolta in complexitate competenta Planificare si organizare la

nivelul strategic.)

Proactivitate si gandire conceptuala. Competenta generala de a anticipa
implicatiile si consecintele unor situatii, de a lucra cu ipoteze, de a lua masurile
corespunzatoare pentru a fi pregatiti pentru posibilele situatii neprevazute, de a
identifica paternuri, principii si conexiuni intre concepte. (Aceasta este o competenta
suplimentara care creste in complexitate competenta Rezolvarea problemelor si

luarea deciziilor la nivelul extins.)

Promovarea inovatiei si initierea schimbarii. Competenta generala de a
initia, de a gestiona, a conduce si a face posibil procesul de schimbare si tranzitie,
ajutandu-i pe toti cei afectati de schimbare sa se adapteze impactului. O abordare

24 Conceptul are legatura directa cu motivatia personalului de a face parte din administratia publica si de a
lucra in administratia publica. Pentru a evita confuzia cu procesele manageriale de motivare a personalului,
a fost ales conceptul de ,orientare catre cetatean”

25 Orientarea catre cetatean reprezinta si unul din principiile exercitarii functiilor publice in Romania, dupa
cum este prevazut la art. 373, litera (h) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
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structurata pentru a se asigura ca schimbarile sunt implementate temeinic si lin si
ca sunt obtinute beneficiile asteptate ale schimbarii. Atentia se concentreaza pe
impactul general al schimbarii, in special pe angajati si pe modul in care acestia, ca

indivizi si ca echipe, trec de la situatia curenta la situatia cea noua.

Rationament matematic si analitic. Competenta functionala identificata
pentru domeniul functional management financiar; se refera la competenta de a
utiliza tehnici matematice pentru a analiza datele sau a rezolva probleme practice;
de a actiona cu meticulozitate in realizarea unei sarcini acordand atentie tuturor

aspectelor, consecintelor si implicatiilor, indiferent cat de mici sau insignifiante sunt.

Responsabilitate civica. Competenta generala de a servi publicul, asigurandu-
se ca actiunile institutiei raspund nevoilor publice; alinierea obiectivelor si practicilor
organizationale cu interesele publice. (Aceasta este o competenta suplimentara care

creste in complexitate competenta Orientare catre cetatean la nivelul strategic.)

Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor. Competenta generala de
utilizare a rationamentelor logice si a metodelor riguroase pentru a rezolva diverse
probleme si a obtine solutii eficace, de a lua decizii la timp, uneori fara a avea toate
informatiile necesare si sub presiunea unor termene stranse; luarea de decizii pe
baza unei combinatii de analiza, experienta si judecati valide?.

Sustinerea angajatilor. Competenta functionala corespunzatoare domeniului
functional de management al resurselor umane; se refera la furnizarea de servicii de
calitate pentru angajati in scopul satisfacerii nevoilor profesionale.

26 ,,Decizie” este utilizat in sensul general: o concluzie sau o hotarare la care s-a ajuns in urma unui proces de
gandire si nu in sensul restrans de atributie manageriala. Tinand seama de toate aceste lucruri, competenta
de Rezolvare a problemelor si luare de decizii se refera la abilitatea unei persoane de a aplica o solutie
gasita ca urmare a unei analize de solutionare a problemei, indiferent daca persoana ocupa sau nu o functie
manageriald. Aceasta abilitate este considerata fundamentala in toate activitatile unui functionar public.
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1.2. VERBE DE ACTIUNE RECOMANDATE A FI UTILIZATE iN FISELE
DE POST

Acorda
Actualizeaza

Bugeteaza

Calculeaza
Calibreaza

Adapteaza Catalogheaza
Administreaza Categoriseste
Adopta Cauta
Ajusteaza Cerceteaza
Alatura Certifica
Alege Circula

Aloca Clasifica
Amesteca Codifica
Analizeaza Colaboreaza
Angajeaza Concepe
Antreneaza Conduce
Anuleaza Confera
Apara Confirma
Aplica Consiliaza
Apreciaza Consolideaza
Aproba Construieste

Aprovizioneaza
Arata

Consulta

Controleaza

Arbitreaza Converteste
Atribuie Coordoneaza
Auditeaza Corecteaza
Autorizeaza Coreleaza
Corespunde
Creeaza
Cumpara




Decide Echilibreaza Foloseste

Declara Editeaza Formuleaza

Defineste Elaboreaza

Delega Elibereaza

Delibereaza Elimina

Demonstreaza Emite

Demonteaza Estimeaza

Depune Evalueaza

Deschide Examineaza

Descopera Exerseaza

Descrie Expediaza

Desemneaza Experimenteaza

Desfasoara Explica

Detecteaza Extrage

Determina

Dezbate

Dezvolta

Diagnosticheaza

Directioneaza

Discuta

Distreaza

E O

Genereaza - Identifica

Gestioneaza Ilustreaza

Ghideaza Implementeaza
Inoveaza
Inspecteaza
Instaleaza
Instruieste
Interpreteaza
Intervieveaza
Introduce
Inventariaza




Justifica

Masoara
Mediaza
Mediteaza
Modifica
Monitorizeaza
Motiveaza
Muta

Pastreaza
Pazeste
Planifica
Potriveste
Preda
Prescrie
Previne
Previzioneaza
Prezinta
Procura
Produce
Programeaza
Proiecteaza

Promoveaza

Negociaza
Noteaza
Notifica
Numara

Numeste

Rafineaza
Raporteaza
Raspunde
Recomanda
Reconciliaza
Reconstruieste
Recupereaza
Reduce
Reglementeaza
Remite

Repara
Reprezinta
Reproduce

Respecta

Inventeaza
Investigheaza
Ipotetizeaza
Itemizeaza
Tncarca
Incurajeaza
Inlocuieste

Inregistreaza

Livreaza

Localizeaza

Obtine
Opereaza
Organizeaza

Salveaza
Schimba
Selecteaza
Sesizeaza
Sfatuieste
Sigileaza
Sintetizeaza
Sistematizeaza
Solicita
Solutioneaza
Sorteaza
Stabileste
Studiaza

Subliniaza




Propune
Protejeaza
Publica

Testeaza
Totalizeaza
Traduce
Transcrie
Transfera
Transforma
Transmite
Tranzactioneaza
Trateaza

Trimite

Respinge
Reuneste
Revoca
Rezolva

Rezuma

Supravegheaza

Sustine

Verifica
Vinde

Vireaza
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ANEXA 2: LISTA POSTURILOR - FAMILIA
OCUPATIONALA ,,ADMINISTRATIE”

2.1. LISTA FUNCTIILOR PUBLICE GENERALE, 2018-2019

Functii corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici

Denumire generala Nivel de stat te:liit\;?'lial Total
Secretar general 43 43
Secretar general adjunct 37 37
Prefect 42 42
Subprefect 39 39
Inspector guvernamental 27 27
TOTAL 107 81 188

Functii publice de conducere - functii publice generale

Director general 126 5 98 229
Director general adjunct 100 107 207
Director 375 375
Director adjunct 79 1 80
Director executiv 1 527 881 1 409
Director executiv adjunct 340 183 523
Sef serviciu 807 2128 2 865 5 800
Sef birou 217 911 1458 2 586
TOTAL 1705 3911 5593 11 209

Functii publice de executie - functii publice generale

. o Nivel de Nivel .
Denumire generala e Nivel local
stat teritorial
Auditor 274 338 599 1211
Consilier 7129 18 020 20725 45 874
Consilier juridic 780 1 466 2270 4516
Expert 1 501 1 857 856 4214




Consilier achizitii publice?”

Aceasta noua categorie a fost inclusa ca parte a
clasei ,,consilier” (de mai sus) avand in vedere
datele disponibile in perioada 2018-2019

Inspector 832 12 325 18 710 31 867
Referent 508 2 368 9 675 12 551
Referent de specialitate 38 210 790 1038
TOTAL 11 062 36 584 53 625 101 271

2.2. LISTA FUNCTIILOR PUBLICE SPECIFICE, 2018-2019

Functii publice de conducere - functii publice specifice

Denumire generala Ni:f;tde te':iit\;erlial Nivel local Total
administrativ-toritoriale. 2778 | 2778
Arhitect-sef 195 195
Sef oficiu prefectural® - - - -
Comisar-sef 29 29
Comisar-sef adjunct 38 38
Comisar-sef divizie 2 2
Comisar-sef sectie
Comisar-sef sectie adjunct -

Controlor financiar sef 1 1
Controlor  financiar  sef

adjunct , 1 1
Director (ocoale silvice) 11 11
Inspector general de stat 1 1
Inspector general de stat

adjunct 1 1
Inspector sef 75 75
Inspector sef judetean 36 36
Inspector sef regional 7 7
Inspector sef adjunct 66 66
Inspector general antifrauda 1 1

27 Codul Administrativ introduce functia publica generala de consilier achizitii publice (a se vedea art. 392).
Date statistice exacte cu privire la acest post vor fi disponibile dupa ce institutiile vor finaliza reclasificarea
posturllor in acest domeniu, astfel cum prevede OUG nr. 57/2019 (a se vedea art. 610).

28 Nu exista date viabile dlspomblle in bazele de date consultate (2018-2019).



Inspector general adjunct

antifrauda K i
Inspector sef antifrauda® 38 38
Manager economic 2 112 114
Presedinte - consilier de

solutionare a contestatiilor in 1 1
domeniul achizitiilor publice

Sef administratie 37 37
Sef administratie adjunct 113 113
Sef birou vamal 67 67
Sef adjunct birou vamal 13 13
Trezorier sef 38 38
Trezorier-sef adjunct® - - -
Medic sef 25 25
Sef sector®' - - -
TOTAL 128 601 2973 3702

29 Include directori; sefi serviciu si sefi birou.
30 Nu exista date viabile disponibile in bazele de date consultate (2018-2019).
31 Nu exista date viabile disponibile in bazele de date consultate (2018-2019).

i)




Functii publice de executie - functii publice specifice

Denumire generala e el N'lvel. Nivel local Total
stat teritorial

Agent ecolog 14 14
Agent vamal 19 19
Analist evaluare-examinare 1 1
Referent casier 168 168
Inspector casier 410 1 411
Comisar 519 364 883
Consilier de solutionare a
contestatiilor in domeniul 31 31
achizitiilor publice
Consilier evaluare-examinare 624 624
Controlor delegat al
Ministerului Finantelor 31 31
Publice
Controlor vamal 148 148
Consilier sistem achizitii ) ) i
publice?
Expert in tehnologia
informatiilor si a - - - -
telecomunicatiilor3?
Politist local 9 845 9 845
Inspector audiovizual 36 36
Inspector concurenta 208 208
Inspector integritate 36 36
Inspector de munca 40 1245 1 285
Inspector ecolog 35 35
Inspector social 14 233 1 248
Inspector vamal 1436 1436
Inspector antifrauda 999 999
Inspector in constructii 385 385
Inspector protectie civila 58 58
Inspector de urmarire si

. . ’ 3 3
administrare bunuri

32 Nu exista date viabile disponibile in bazele de date consultate (2018-2019).
33 Nu exista date viabile disponibile in bazele de date consultate (2018-2019).
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Manager public 210 39 15 264
Specialist antifrauda 10 184 194
Ofiter de legatura la SELEC*

Inspector de monitorizare®

TOTAL 3 146 4295 9 921 17 362

34 Nu exista date viabile disponibile in bazele de date consultate (2018-2019).
35 Nu exista date viabile disponibile in bazele de date consultate (2018-2019).
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2.3. LISTA POSTURILOR DE PERSONAL CONTRACTUAL - NIVEL DE
CONDUCERE, 2018-2019

Nivel de conducere - posturi de personal contractual

Nivel de Nivel

Denumire generala stat teritorial Nivel local

Comandant adjunct aeroclub

teritorial 12 12
tC;)rrir:)rr\iclaalnt aeroclub 15 15
Comandant detasament de

zbor ’ 4 4
Contabil-sef 43 149 122 314
Director 172 163 289 624
Director adjunct 58 30 63 151
Director general 73 31 48 152
Director general adjunct 22 10 27 59
Inginer-sef 22 10 32
Inspector-sef 6 2 43 51
Presedinte club 208 208
Redactor-sef 1 1
Redactor sef adjunct

Secretar general 5 9 3 17
Secretar general adjunct 2 2
Sef atelier 5 5 31 41
Sef baza experimentala 24 24
Sef birou 200 279 590 1 069
Sef centru 10 4 14
Sef compartiment 7 1 17 25
Sef complex sportiv 1
Sef departament 4 1 5
Sef echipa specializata 2 2
Sef ferma 8 8
Sef formatie interventie

éalvare si pri’m-ajutor ’ 12 12
Sef formatie muncitori 11 55 143 209




Sef grupa interventie 9 9
Sef laborator 4 6 10
Sef oficiu 9 9
Sef sectie 2 51 53
Sef sectie intretinere si

§eparat,ii de bazd ’ 1 1
Sef sector 5 11 16
Sef sector tehnic 10 10
Sef serviciu 448 303 1074 1825
Tl yonar pentr
Sef statie 3 3
Sef zbor aeroclub teritorial 3 3
Alte functii neclasificate 61 899 828 1788
TOTAL 1176 2012 3 887 7 075




2.4. LISTA POSTURILOR DE PERSONAL CONTRACTUAL - NIVEL DE
EXECUTIE, 2018-2019

Nivel de executie - posturi de personal contractual

Denumire generala Ni\slte;tde te':iit\:)erlial Nivel local Total
Administrator 15 299 1275 1589
Agent agricol 55 55
Agent fiscal 3 3 6
Agent veterinar 2 0 2
Analist 2 69 84 155
Analist programator 3 103 86 192
Analist financiar 66 66
Antrenor 567 75 642
Arhitect 3 2 6 11
Arhivar 19 175 326 520
Arhivist 1 18 13 32
Asistent registrator 3 714 134 851
Asistent veterinar 1 293 3 297
Auditor 50 123 94 267
Bucatar 2 916 457 1375
Bufetier 29 16 7 52
Casier 14 269 967 1250
Chimist 1 22 2 25
Conducator autospeciala 232 232
Conducator salupa 1 7 2 10
iCnc;r;s;lr:g;ﬂgrsecuntate a 59 1 60
Consilier 4 432 1048 2 303 7778
Consilier cadastru 3 545 1 549
Consilier juridic 221 342 827 1390
gzrsglirepentru afaceri 229 27 7 258
Consultant 242 28 5 275
Contabil 16 167 229 412




Controlor date 44 13 57
Curier 4 41 84 129
Sofer (curier personal) 360 3 4 367
Dactilograf 3 10 19 32
Sef de cabinet 66 26 1 93
Dispecer operatiuni zbor 3 3
Economist 11 462 708 1 181
Specialist economist 26 753 1418 2197
Expert 778 483 223 1 484
Expert consultant 146 10 156
Expert sportiv 26 17 43
Grefier 49 143 153 345
Paznic 36 4 251 5690 9977
Specialist IT 4 12 16
Inginer 13 386 161 560
Inginer de aviatie 11 11
Inginer de sistem 5 48 41 94
Inginer specialist 11 193 219 423
ngrijitor 558 33212 3 845 37 615
Inspector 17 17 712 746
Inspector casier 3 1 86 90
Inspector integritate 35 3 38
Inspector de specialitate 416 410 6 094 6 920
Inspector pilotaj 2 2
Instructor 7 34 42 83
Interpret 1 9 10
Expert laborator 10 10
Personal curatenie 2 241 82 325
! oot s | w0 || 1aw
Maistru 14 69 75 158
Manipulant bunuri 8 96 68 172
Marinar 19 1 20
Mecanic 4 4




Mecanic aviatie 38 38
Alte categorii de mecanici 5 18 23
Doctor 1 48 4 53
Doctor veterinar 1 367 2 370
Merceolog 2 62 59 123
Motorist 1 17 18
Muncitor calificat 3058 17 818 17 684 38 560
Muncitor necalificat 112 1792 5518 7 422
Ofiter navigant 31 31
Operator 5 195 179 379
Pilot 33 33
Pompier 5 232 249 486
Portar 4 1420 704 2128
Programator 21 36 57
Proiectant 4 4
Referent 877 1 800 4786 7 463
Casier referent 6 7 193 206
Referent de specialitate 231 799 1363 2 393
Referent sportiv 14 18 32
Registrator de carte funciara 13 173 186
Revizor contabil 12 12
Salvator montan 161 161
Scafandru autonom 8 8
Secretar 4 110 83 197
Secretar cabinet 6 6 12
Secretar dactilograf 28 199 180 407
Secretar federatie 4 4
Sef cabinet 102 17 119
Sef depozit 47 46 93
Sef echipaj 2 2
Sef formatie paza 12 48 60
Sef formatie pompieri 14 151 165
Sef mecanic 2 2
Servant pompier 78 78




Sofer 322 2 142 4 956 7 420
$u:ifl§;e diferite masini si 20 12 32
Specialist GIS 7 7
Specialist IT 43 3 46
Specialist pentru prevenire 13 13
Stenodactilograf 2 6 13 21
Subinginer 106 97 130 333
Subinginer cadastru 8 65 73
Tehnician 24 219 85 328
Tehnician cadastru 57 57
Tehnician economist 8 30 34 72
Tehnician proiectant 2 2
Timonier 16 16
Alte functii neclasificate 749 1393 6 878 9 020
TOTAL 13 637 76 680 71 502 161 819




Notite:
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