* % %
* *

* *
* *

PCCA -

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

* g X

Instrumente Structurale

UNIUNEA EUROPEANA
2014-2020

ROMANIA

Acord pentru Servicii de Asistenta Tehnica pentru Dezvoltarea unui
sistem de management unitar al resurselor umane din
administratia publica

Rezultatul 3: Cadrul de competente
Livrabilul 3.1 Elaborarea fiselor de post standardizate

Martie 2020

IBRD « IDA | WORLD BANK GROUP

@ THE WORLD BANK



Prezentul raport 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. Prezentul raport constituie Livrabilul 3.1, care
face parte din Rezultatul 3, elaborat in cadrul acordului mentionat mai sus.

Clauza de limitare a responsabilitatii

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



ACRONIME

ANAP

ANC

ANFP

BIRD

BM

BOSA

CA

CE

CG

Consiliul RU

COR
DG
DGAFP
EIR
EPSO
FMI
GR

HG
INA
Indicatori de performanta (IP)
LCS
MLPDA
MFP
MMPS
MRU
OCDE
ONG
ouG
RAS
ROF
RU
SCAP
SDFP
SEFP
SFPAP
SGG
SIMRU
TIC

UE

Agentia Nationala pentru Achizitii Publice

Agentia Nationala pentru Calificari

Agentia Nationala a Functionarilor Publici

Banca Internationald pentru Reconstructie si Dezvoltare
Banca Mondiala

Serviciul Public Federal pentru Politici Publice si Asistenta
Codul Administrativ

Comisia Europeana

Centrul Guvernului

Consiliul national pentru dezvoltarea resurselor umane din administratia

publica

Clasificarea ocupatiilor din Romania

Directie Generala

Directia Generala Administratie si Functie Publica
Evaluarea impactului reglementdrilor

Oficiul European pentru Selectia Personalului
Fondul Monetar International

Guvernul Romaniei

Hotarare de guvern

Institutul National de Administratie

Indicatori-cheie de performanta

Legea Cadru a Salarizarii

Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltarii si Administratiei
Ministerul Finantelor Publice / Ministerul Finantelor
Ministerul Muncii si Protectiei Sociale
Managementul Resurselor Umane

Organizatia pentru Cooperare si Dezvoltare Economica
Organizatie neguvernamentala

Ordonanta de Urgenta

Servicii de asistenta tehnica rambursabile
Regulament intern de organizare si functionare
Resurse umane

Strategia de consolidare a administratiei publice
Strategia privind dezvoltarea functiei publice
Strategia educatiei si formarii profesionale

Strategia privind formarea profesionala pentru administratia publica

Secretariatul General al Guvernului

Sistem informatizat pentru managementul resurselor umane

Tehnologia informatiei si a comunicatiilor
Uniunea Europeana



MULTUMIRI

Acest raport a fost elaborat de o echipd a Bdncii Mondiale, din care au fdcut parte Ramona Moldovan
(autor principal), Emmaline Holland Gayk Burduja si Miguel Rodrigues, sub indrumarea tehnicd a Carolinei
Rendon (TTL - coordonator al echipei de proiect) si a lui Zahid Hasnain (co-coordonator al echipei de
proiect). Prezentul raport a beneficiat de comentariile utile ale evaluatorilor Shiho Nagaki, (Specialist
Senior Sector Public) si Dragos-Cristian Dinu (Expert Reforma Administratiei Publice).

De asemenea, echipa ar dori s multumeasca si lui Roby Senderowitsch (Practice Manager), dnei Tatiana
Proskuryakova (Manager de Tard) si echipei de portofoliu din Biroul Bdncii Mondiale din Romdnia, pentru
tot sprijinul acordat, pentru indrumdri si asistentd, precum si evaluatorilor pentru comentariile si sugestiile
foarte utile. De asemenea, echipa doreste sG exprime multumiri oficialilor guvernamentali din cadrul
Secretariatului General al Guvernului (SGG), Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (ANFP) si
Ministerului Muncii si Protectiei Sociale (MMPS) pentru colaborarea constructivd, precum si altor institutii
guvernamentale care au participat in mod activ la interviuri si focus-grupurile organizate.



Cuprins

L 0 L Y 8
SUMAR EXECUTIV ...ceuiiiiiiiiieiiieeiiieniiiieiireeisissssiesssisasisrasssrasssrsssstesssssssssrsssssasssssnsssssssssassssssssssnssssnssss 15
CAPITOLUL 1: INTRODUCERE .......cccuciiiutiiinniiineiineiieeeisasiiiasssrasssrssssresssrsssssesssssasssssssssssssssnssssnssssnssss 17
1.1, CONEEXT. i e a e s sra e e e s 17
De ce este necesara standardizarea fiselor de POSt?.......cccoccivi e e 17

O O o Y=Yt {1771 LI Tl A 1V 1 - ) | SRR 18
Ce Ne PropuNemM SA rEALIZAMP....cii i ciiee et e e e s e e s s sbte e e s sbeeeessbeeeessbeaeessaseaeessnes 18
CAPITOLUL 2 STANDARDIZAREA FISELOR DE POST - ARHITECTURA.........cocevueeeererrennrenneeseeseessessessnes 20
000 OO o 1 ol T ¥ 20

D A O N4 o (V] o [ 4 [0 oY== V.- PSP 20
2.3. Grupuri-tinta - utilizatorii sistemului de standardizare a fiselor de post.......ccccccevvvveveiicieeeeccieennn. 23
2.4. Actori implicati - roluri si responsabilitati.........cccoeciiiiiiiiiie e 25
CAPITOLUL 3: CONSIDERENTE PENTRU STANDARDIZAREA FISELOR DE POST......cccttireiirenineninenransennees 29
3.1. Fisele de post - cadrul legal si practicile aCtUAIE ....ccuviiieeciiee e e 29
3.2. Tipuri de posturi si impartirea pe grupuri @ POSTUIIlOr ........oviiiiiiiiccee e e 32
CAPITOLUL 4: STANDARDIZAREA FISELOR DE POST .....ceuuiiiiiiitmiitiiiieeiiteeininiiienisteeiiteeenesssneasenennees 36
FISE DE POST GENERICE ......ooiiieiiieteeteesieeete ettt st st sttt sae e st st st et b e s meesmeesmeeemeeennees 36

l. FAMILII DE POSTURI DUPA NIVELUL PROFESIONAL (IERARHIC) ......ovovevevevereverereeeeceeesssenesenenenenans 36

1. TNALTI FUNCTIONARI PUBLIC....cvevevevevevcteveeeteececeeeseesesesesesesesssssssess et sesesesesesesssessasassssssssesssans 38

2. MANAGERI DE NIVEL MEDIU ..coiieiieie ettt ettt e e e e s s e e e e s e e e eee s 43

3. MANAGERI = NIVEL TEHNIC ..ottt ettt sne e s e 47

4. POSTURI DE EXECUTIE.....ccotteiteiteenteerieesite sttt et ettt siee st st sr e n e sseesme e smeessee st e eneesreesaeesanenas 50

Il. FAMILII DE POSTURI DUPA DOMENII FUNCTIONALE .......cviviveteveteteteteteeceeeceeeseesseses s sesesesssssssesesesenes 56

T I oo Tol I o101 o] 1o R 58

S. 2. Planificare Strat@@iCa .....cciiciiie et e et e et e e e e tb e e e e rra e e eaareeeean 61

S. 3. ManagemMeENt fiNANCIAT ......c.uiii i et e e e sta e e e ata e e e e abb e e e e nraeeean 63

S. 4. Managementul reSUrSElOr UMANE.........oiiiuiiiiiiiiiie ettt e e e stre e e e raa e e s eatae e e ssaaaeeeeas 66

S. 5. Relatii INteIrNATIONAIE ...cii i e e e e e et r e e e e e e e e bt b a e e e e e e e e eanrnnes 70

S. 6. ATACETT JUMITICE ..uveiieiieiee ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e et e e e e e ataeeeeeabaeeesassaeeesassaeeeennsaneesansseeanns 72

S. 7. Control Managerial INTEIN .....ciicuiiie e et e e et e e e ta e e e e sarae e e e ntaeeeeaansaeeean 76

S. 8. MaNagEMENTt A PrOIBCE.....uuiiiiiiiie ettt et e et e e et e e e e sataeeesataeee s ntaaeesaanraeeann 78


https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620021
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620022
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620023
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620024
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620026
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620027
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620028
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620029
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620030
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620031
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620032
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620033

e R XU Lo [ T2 =] o o NPT 80

I O [ 1] o T o [ IRt 82
S. 11. Comunicare $i relatii PUBIICE .....uiii i e e s rare e e 84
KT A I [ TPt 86
S L3 ATNIVE et st sttt b e bt b e e b e e she e sae e et e e bt e nbeenheesaneea 92
Anexa 1: Model pentru fisa de post specifica - conform modelului existent in cadrul legal actual....... 94


https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620034
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620035
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620036
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620037
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc38620038

CUPIINS «eiieiiiiiiteiieiieereereetateatenstossteseraserasessssssstaserasersssssssesssosstasssnsssnsssnssesssasssnserasesnssssssasssnsssnsenns 5

Figura 1: Procesul de standardizare a fiselor de Post .......cceeceriereciiiiirciireccrrrc e e e e ee e e 21
Casetal: Etape ale procesului de standardizare a fiselor de post .........cccceeiriieeiiniieiiiiiieniinneeninnene. 22
Caseta 2: Modelul olandez de standardizare a fiselor de post.......cccccceiiiiiiiieniiiniinniinnncniineee. 30
Caseta 3: Modelul francez de standardizare..........cccccereeeeiirieeeiieiieeeiereeeccereeeseseenesessenessssrenasesssenans 31
Tabelul 1: Tipul utilizatorilor pentru fisele de post generice si specifice .....cccccevrrreierrirecerrieecccrneennnens 23
Tabelul 2: Partile interesate implicate in standardizarea fiselor de post......cccceeereeiireecreeciiencreeecerenens 26
Tabelul 3: Gruparea categoriilor de posturi dupa nivelul ierarhic al atributiilor........cccceeeeeereniirenncnennns 32
Tabelul 4: domenii functionale ale StatUlUi ......cccuueirieeeiiiiec e e s e e e e s s e nnnnans 34


https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc37417690
https://worldbankgroup-my.sharepoint.com/personal/rmoldovan_worldbank_org/Documents/HR%20RAS%20project/competency%20framework/deliverables/version%202%20April%20-%20sent%20to%20client/3.1.%20job%20descriptions%20RO%203003.docx#_Toc37417562

GLOSAR

Abilitate (componenta a competentei). Un mod exersat de aplicare a cunostintelor in practica. Capacitatea de
a realiza bine o activitate, in special datoritd faptului c3 a fost exersatd; Indemdnare dezvoltatd 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 competentd 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
referd 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, tindnd seama in acelasi timp de
influenta acestora asupra altor domenii asociate din sectorul public.

Analizd comportamentald. Metoda principald folositd in evaluarea competentelor. Tn 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
ci detine competentele necesare. in evaluarea performantei evaluarea competentei se realizeazd pe baza
comportamentului observat de-a lungul perioadei evaluate.

Angajat contractual (personal contractual). Conform practicilor si definitiilor internationale, este angajatul in
administratia public3, aflat intr-o relatie de 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 tiri existd 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  functionald 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 Tmbunatatire a calitatii rezultatelor cat si pentru dezvoltarea personala si cea a echipei. (Aceasta este o
competenta suplimentara care creste in complexitate competenta “Initiativd” la nivel extins).



Bugetare si responsabilitate fiscala. Competenta functionalda identificatd 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 performantd individual3 si institutionald excelenta. 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 Tn stransa legatura una cu alta, care
se pot grupa sub o etichetd comuna pentru a crea un model simplu si usor de inteles. In cadru de competente
am definit cinci categorii: Eficienta personald, Eficienta interpersonald, 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 eficientd a unei activitati (capacitatea de a fi performant). Conceptul de
"competenta” va fi utilizat Tn 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 urmétorul inteles: competentele
necesare tuturor functionarilor publici pentru a lucra la orice nivel ierarahic si indiferent de specializare.

Competente functionale. Se referd 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 necesitd o specializare. Aceste competente prezintd 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 ale acesteia (aceasta este o competenta suplimentara care creste in complexitate
competenta Comunicare la nivelul strategic).

1 Op de Beeck, Sophie & Hondeghem, Annie. (2010b). Competency Management in the Public Sector: Three Dimensions of Integration. Lucrare pentru
Conferinta IRSPM 2010, Berna, Elvetia



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 proiects se refera la competenta de a eficientiza cooperarea in cadrul echipelor de proiect, de a asigura
comunicarea permanentd 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 generald 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 eficientd 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 functionald identificata pentru domeniul functional planificare
strategica; se refera la competenta de a colecta, 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, invatdmant, administratie)?.

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 publicd, 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 Tn administratia publica.

21n experientele internationale, conceptul de familie ocupationald este folosit cu un alt inteles: set de mai multe ocupatii caracterizate prin cerinte
similare privind abilitatile, aptitudinile si pregatirea necesare (a se vedea definitia pentru familie de posturi).
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Inalti functionari publici (Functionari publici de nivel superior — international). Functionarii publici care au cel
mai inalt nivel de responsabilitate Tn sistemul administrativ, Tnsarcinati 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).

Gandire strategica. Competenta de a dezvolta o viziune si strategii pe termen lung, tindnd 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 generald 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 Tn mod expres sau chiar inainte ca situatia sa necesite acest lucru in mod esential; evaluarea si initierea
de actiuni in mod independent.

Integritate. Competenta generald 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 generald de a colabora cu alti membrii ai unor grupuri formale sau informale in
urmadrirea 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.

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 identificatd pentru domeniul
functional politici publice; se referd 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.
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Managementul performantei. Competenta generald de a sustine angajatii sa obtina rezultate intr-un mod
consecvent cu obiectivele institutiei. Aceasta include definirea explicitd a rezultatelor preconizate, abilitarea si
motivarea personalului sa obtind rezultate superioare, monitorizarea si evaluarea progresului pentru a lua
masurile necesare in vederea optimizarii performantei.

Managementul resurselor si a proceselor. Competenta generald 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 generalade a gestiona si a reduce sursele de vulnerabilitate din
cadrul institutiei, de a crea un mediu de lucru bazat pe Thalte 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 responsabilitdti 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 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 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, bazatd pe gradul de complexitate care defineste o
competenta:

e 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 rutind/administrative.

e 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.

o Nivel extins al competentei — fiecare competenta inclusa Tn 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 echipd 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.

3 Nu implicd faptul ca o competenta ar trebui sa fie ,,mai putin” prezenta la o categorie decat 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
imbogatitd, mai complexa, cu un set nou de sub-competente (a se vedea ca exemplu fisele detaliate de competente).

12



¢ Nivel strategic al competentei — O clasa de competente formata pe baza celor extinse, in care fiecare
competenta inclusa Tn acest nivel este definita dintr-o perspectiva strategica: foarte importanta pentru
obiectivele institutiei, impact pe termen lung, impact major asupra societatii. Competentele strategice
sunt necesare in special pentru categoria inaltilor functionari publici.

Orientare citre cetdtean®. Competenta generald de a actiona dedicat principiului binelui public; a actiona tinand
seama de nevoile si interesele cetatenilor, utilizand Tn 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 public3, 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 siimplementa 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 conceptualda. Competenta generald 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 competentd
suplimentara care creste in complexitate competenta Rezolvarea problemelor si luarea deciziilor la nivelul
extins.)

v ee

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 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 identificatd 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.

4 Conceptul are legatura directd 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 cdtre cetdtean”;

5 Orientarea citre 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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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 referd la furnizarea de servicii de calitate pentru angajati in scopul satisfacerii nevoilor
profesionale.

6  Decizie” este utilizat in sensul general: o concluzie sau o hotdrdre la care s-a ajuns in urma unui proces de gédndire si nu in sensul restrans de atributie
manageriald. Tinand seama de toate aceste lucruri, competenta de Rezolvare a problemelor si luare de decizii se referd 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 manageriala. Aceasta abilitate
este considerata fundamentala in toate activitatile unui functionar public.
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SUMAR EXECUTIV

1.

Guvernul Romaniei a solicitat sprijinul Bancii Mondiale in demersurile sale de a institui o abordare unitara
a managementului resurselor umane (MRU) in administratia publica. Banca Mondiala se concentreaza pe
cinci domenii principale de interventie: (i) Politica publicd in domeniul MRU; (ii) Ghiduri si proceduri privind
managementul resurselor umane; (iii) Cadrul de competente; (iv) Sistemul de recrutare; si (v)
Managementul performantei. Prezentul raport face parte din componenta privind Cadrul de competente,
propunand modelul de standardizare a fiselor de post.

La nivel Tnalt, inconsecventele din cadrul proceselor de management al resurselor umane ingreuneaza
performanta administratiei publice din Romania si, in cele din urma, influenteaza eficacitatea guvernului.
in baza evaludrii initiale a practicilor de management al resurselor umane la diferitele niveluri ale
administratiei publice din Romania, inconsecventele cele mai evidente in ceea ce priveste clasificarea si
descrierea posturilor includ: o distinctie neclara intre functionarii publici si alte posturi ocupate de
personalul contractual; lipsa claritatii in clasificarea actuala a posturilor si a continutului posturilor (inclusiv
datele cuprinse in fisa postului); niveluri ierarhice excesive in actuala clasificare a posturilor; o viziune
neclara asupra resurselor necesare si o lipsa de planificare a posturilor si competentelor necesare; o slaba
cunoastere a competentelor necesare pentru o functie si o evaluare deficitara a competentelor candidatilor.

Analiza detaliata a posturilor din administratia publica, care a inclus si inventarierea unui numar de
aproximativ 300.000 de pozitii, a confirmat faptul ca aceste inconsecvente la nivelul modului in care sunt
clasificate si definite posturile face ca administratia publica sa aiba o distributie accentuat verticala a
posturilor publice, fara delimitari clare intre nivelurile specifice. Mai mult, diferentierea intre nivele
administrative depinde in mare masura de specificul fiecarei institutii publice si de nivelurile de
subordonare. Tn sfarsit, distributia orizontald a posturilor nu oferd suficienta claritate referitor la cerintele
postului si competentele necesare, conducand la redundante in ceea ce priveste rolurile si responsabilitatile
posturilor, care ar putea fi simplificate si clarificate.”

Scopul prezentului raport este sa sprijine elaborarea unui sistem armonizat si cuprinzator de fise de post
standardizate, corelat cu cadrul de competente, pentru functiile publice generale. Obiectivul urmarit
consta in asigurarea unei mai bune corelari a profilelor personalului cu cerintele posturilor, facilitarea
armonizarii si corelarii principalelor procese de MRU si sustinerea internalizarii treptate a viziunii definite
pentru sistemul DE MANAGEMENT AL RESURSELOR UMANE in cadrul administratiei publice. Raportul
propune un set de refome care vizeaza: clarificarea rolurilor diferitelor categorii de posturi; simplificarea
clasificarii posturilor; mutarea accentului de pe managementul de proces al resurselor umane pe
managementul bazat pe competente al resurselor umane si investitia intensa in formare profesionala si
dezvoltarea capacitatii.

Sistemul propus de standardizare a fiselor de post se bazeaza pe urmatoarele principii: asigurarea unei
separdri clare a responsabilitdtilor functionale, asigurarea unor relatii ierarhice clare si definirea clard a
rolurilor si atributiilor pentru fiecare tip de post.

Arhitectura propusa vizeaza definirea de profiluri generice aplicabile tipurilor de posturi cu aceleasi
caracteristici. Atunci cand este pus in aplicare in mod adecvat, un model unic al fiselor de post, comun la
nivelul intregii administratii publice, ar trebui sa instituie un limbaj comun, sa sporeasca transparenta,
permitand compararea intre diferite tipuri de posturi, si sa asigure vizibilitatea parcurslui profesional si
oportunitatilor de cariera. Fisele de post generice (sau profilurile generice) ar trebui sa includa informatii

7 Raportul privind competentele si tipurile de posturi din administratia publicd din Romdnia, BM, octombrie 2019, cuprinde detalii suplimentare privind
aceastd analiza
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generale privind tipul de post vizat, principalele responsabilitati, atributii si competentele generale aferente
acelei categorii de posturi, fara a se referi la informatii privind posturi specifice. Fisele de post specifice ar
trebui sa cuprinda informatii mai detaliate, particularizate in mod explicit unui post concret din cadrul unei
institutii. Intr-un sistem care vizeaz& o abordare armonizata si standardizat3 pentru definirea posturilor, cele
doua categorii se completeaza reciproc si au un impact minim, atunci cand sunt utilizate individual.

Instituirea metodologiei de elaborare si de lucru pe baza fiselor de post generice si specifice trebuie
insotita de instruirea principalii factori interesati care vor pune in aplicare si/sau vor beneficia de
utilizarea acestor instrumente. Trebuie concepute sesiuni dedicate de formare profesionala pentru
functionarii publici din Agentia Nationald a Functionarilor Publici si pentru departamentele de RU, precum
si campanii de informare pentru managerii din institutii, sindicate, furnizori de formare profesionala si
publicul larg.

Implementarea modelului de standardizare a fiselor de post propune gruparea posturilor dupa (a)
misiunea si atributiile comune precum si dupa (b) domeniile functionale ale activitatii. Propunerea vizeaza
urmatoarele categorii distincte: (a) fnaltii functionari publici, managerii de nivel mediu, managerii de nivel
tehnic, nivelul de executie, diferentiind in functie de niveluri diferite de complexitate a activitdtii (de la
debutant pdnd la superior), precum si (b) diferentierea in functie de familiile de posturi, aferente domeniilor
functionale ale statului sau transversale, caracteristice tuturor institutiilor publice (de ex., planificare
strategicd, managementul resurselor umane, juridic etc.). Categoriile propuse au in vedere considerente
functionale, fiind mai usor sa se faca distinctie intre un rol sau altul atunci cand se aplica aceasta abordare.
Initial, gruparea in categoriile propuse se poate suprapune cu clasificarea actuala a posturilor (exemplul de
corelare fiind prezentat in tabelul 3) si, treptat, intr-un orizont de timp mediu si lung, ar trebui avuta in
vedere o aliniere la nua clasificare prin modificari legislative.

Introducerea fiselor de post standardizate ar trebui sa se realizeze etapizat, in stransa corelare cu
elaborarea si implementarea cadrului de competente. Raportul privind competentele si tipurile de posturi
In administratia publicd din Romdnia cuprinde o propunere detaliata privind implementarea etapizata.
Planul de implementare include interventii specifice pentru implicarea partilor interesate si asigurarea
sprijinului pe parcursul introducerii reformelor.
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CAPITOLUL 1: INTRODUCERE
1.1. Context

10. Guvernul Romaniei (GR) a solicitat Bancii Mondiale sa ii acorde sprijin in demersurile sale de consolidare
a managementului resurselor umane (MRU) prin intermediul serviciilor de asistenta tehnica pentru
Dezvoltarea unui sistem unitar de management al resurselor umane din administratia publica. Obiectivul
principal al activitatii este sustinerea GR in implementarea Strategiei pentru consolidarea administratiei
publice (SCAP 2014-2020) si a Strategiei privind dezvoltarea functiei publice (SDFP 2016-2020) in Romania.
Prezentul livrabil este elaborat in cadrul Componentei 3 - Cadrul de competente din acordul mentionat mai
sus.

11. in Romania, cadrul strategic pentru MRU in administratia publicd se fundamenteazi pe priorititile
convenite cu Uniunea Europeana pentru fondurile europene structurale si de investitii 2014-2020.
Guvernul Romaniei a elaborat trei strategii pentru a raspunde conditionalitatii ex-ante privind ,existenta
unui cadru strategic de politici pentru consolidarea eficientei administrative a statelor membre, inclusiv
reforma administratiei publice:"®

v Strategia pentru consolidarea administratiei publice 2014-2020 (SCAP)°
v’ Strategia privind dezvoltarea functiei publice 2016-2020 (SDFP)*
v’ Strategia privind formarea profesionald pentru administratia publicd 2016-2020 (SFPAP)!

Aceste strategii, impreuna cu Codul Administrativ recent adoptat,'? constituie documentele fundamentale care
contureaza prioritatile strategice si agenda de politici pentru administratia publica din Romania.

De ce este necesara standardizarea fiselor de post?

12. Evaluarea initiala privind sistemul de management al resurselor umane din Romania pentru functionarii
publici efectuata in 2018 indica faptul ca administratia publica se confrunta cu provocari legate de
urmatoarele aspecte:
> Atragerea talentelor catre functia publica, in special pentru posturile de debutant;

» Utilizarea eficientd a personalului;
> Motivarea si sustinerea personalului existent pentru a performa.*

8Anexa XI a Regulamentului (UE) nr. 1303/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17 decembrie 2013 de stabilire a unor dispozitii comune
privind Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european, Fondul de coeziune, Fondul european agricol pentru dezvoltare rurald si Fondul
european pentru pescuit si afaceri maritime, precum si de stabilire a unor dispozitii generale privind Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul
social european, Fondul de coeziune si Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1083/2006 al
Consiliului.

9SCAP a fost aprobata prin HG 909/2014.

10SDFP dezvolta in actiuni detaliate prioritatile MRU incluse in SCAP, insd numai pentru functionarii publici. Aceasta identifica principalele provocari pentru
functia publicd dupa cum urmeaza: (1) managementul institutional si strategic al RU; (2) sistemele de recrutare, evaluare si promovare; (3) sistemele de
salarizare si  motivare; (4) sistemul de formare profesionald; si (5) etica si integritatea. SDFP, 2016. Disponibil la:
http://www.anfp.gov.ro/R/Doc/2016/Strategii/strategia%20functiei%20publice.pdf

1ISFPAP 2016-2020 operationalizeaza obiectivele SCAP si SDFP in domeniul formarii profesionale a personalului administratiei publice.

2Masurile principale avute in vedere de SDFP, incluse si in Codul Administrativ, au vizat: introducerea unui concurs national pentru ocuparea functiilor
publice, urmat de selectia pe post realizata la nivel institutional; introducerea cadrului de competente pentru functionarii publici; si o baza de date unitara
pentru personalul din sectorul public.

Bpeste 60% dintre posturile de debutat anuntate ca fiind vacante nu sunt ocupate (conform statisticilor ANFP 2017-2018);

1 A se vedea ,Studiu privind cadrul legal si institutional existent in domeniul resurselor umane*, Banca Mondiald, mai 2019, capitolul 3: PREZENTARE
GENERALA A RESURSELOR UMANE DIN ADMINISTRATIA PUBLICA DIN ROMANIA, paginile 26-30: in majoritatea cazurilor, recrutarea se concentreazd doar
pe testarea memordrii unor texte de lege, si nu pe competentele si pe abilitdtile necesare pentru anumite tipuri de posturi dintr-un sector public modern.
Reorganizdrile institutionale au loc destul de frecvent si nu existd nicio analizd si planificare strategicd a RU care sd incerce sd coreleze abilitdtile si posturile
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13. Printre cauzele acestor probleme se numara lipsa de claritate a rolurilor si atributiilor aferente, absenta
unei analize sistematice a posturilor si a planificarii strategice a posturilor, si o abordare fragmentata a
MRU, cu procese de resurse umane desfasurate de sine statator, fara a fi integrate (de la identificarea
necesarului de personal la recrutare, la managementul performantei etc.) Analizele realizate cu datele
colectate prin focus-grupuri si din documentatia specifica privind inventarul posturilor si fisele de post
disponibile au identificat provocari suplimentare:

>
>

>

O delimitare neclara intre functionarii publici si alte posturi ocupate de personalul contractual;

Lipsa claritatii clasificarii posturilor si corelarea cu continutul muncii (inclusiv rezultate din fisele de
post);

Niveluri de ierarhizare excesive in actuala clasificare a posturilor;

O viziune neclara asupra resurselor necesare si o lipsa de planificare a posturilor si competentelor
necesare;

O slaba cunoastere a competentelor necesare pentru o functie si o capacitate de evaluare deficitara a
competentelor candidatilor.?®

Aceste constatari evidentiaza o data in plus necesitatea unei abordari unitare si unei simplificari in definirea
rolurilor, misiunilor si atributiilor Tn cadrul administratiei publice.

14. Avand in vedere caracterul de ansamblu al constatarilor, atat la nivel de sistem, cat si direct referitor la
clasificarile posturilor si continutul fiselor de post, standardizarea fiselor de post poate raspunde
provocadrilor mentionate mai sus prin:

1.2.

Clarificarea misiunilor si scopurilor aferente diferitelor categorii de posturi din administratia publica si
corelarea acestora cu mandatele institutionale;

Corelarea misiunii si atributiilor principale ale posturilor cu competentele necesare pentru a atinge
performanta;

Identificarea personalului potrivit pentru posturile din administratia publica, prin specificarea clara a
misiunii si a competentelor necesare;

Facilitarea planificarii strategice a posturilor si competentelor necesare in administratia publica cu
impact pe termen mediu;

Cresterea transparentei in ceea ce priveste tipurile de posturi si competentele prevazute pentru
administratia publica;

Crearea unei mai bune integrari cu sistemul de formare profesionala.

Obiectivele activitatii

Ce ne propunem sa realizam?

15. Studiul privind cadrul legal si institutional existent in domeniul resurselor umane subliniaza ca este

v ee

necesara abordarea acestor provocari pentru a atinge dezideratul dezvoltdrii unui sistem de management
al resurselor umane unitar si strategic.'® De asemenea, acest fapt va sprijini administratia publicd sa

cu prioritdtile organizationale; [...] Managementul performantei constd din evaludri de sus in jos, realizate in mare mdsurd ca activitdti de rutind, fiind
insuficient corelat cu invdtarea si dezvoltarea personalului sau folosit ca instrument de motivare.

SRaportul privind competentele si tipurile de posturi in administratia publicd din Romdnia cuprinde informatii suplimentare privind rezultatele cercetarii,
metodologia utilizata si continutul focus-grupurilor.

16 Studiu privind cadrul legal si institutional existent in domeniul resurselor umane “, Banca Mondiald, mai 2019
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indeplineasca viziunea de a atrage, utiliza, pastra si motiva personalul potrivit, care detine competentele
necesare pentru a ocupa pozitia potrivita, pentru a furniza bunuri si servicii publice de inalta calitate.

16. in sprijinul realizirii acestui deziderat si acestei viziuni, se definesc urmatoarele obiective pentru
standardizarea fiselor de post:

e Obiectiv general: elaborarea unui sistem armonizat si cuprinzator de fise de post standardizate
corelat cu un cadru de competente pentru functiile publice generale, capabil sa asigure o mai buna
compatibilizare intre personal si posturi, sa integreze principalele procese RU si sa sprijine
internalizarea treptata a viziunii definite pentru sistemul de management al resurselor umane
(atragerea, utilizarea, pdstrarea si motivarea personalului potrivit, care detine competentele
necesare pentru a ocupa pozitia potrivitd, pentru a furniza bunuri si servicii publice de inaltd
calitate)'” in cadrul administratiei publice.

e Obiective specifice:
» Simplificarea clasificarii posturilor pentru a permite un management mai facil al resurselor umane
aplicand o abordare bazata pe competente;

» Definirea unei standardizari clare a fiselor de post pentru functiile publice generale, usor de utilizat
si eficace pentru integrarea principalelor procese de RU;

» Dezvoltarea capacitatii administratiei publice de a implementa standardizarea fiselor de post si
cadrul de competente in procesele de management al resurselor umane, pe termen mediu si lung.

17 A se vedea ,,Studiu privind cadrul legal si institutional existent in domeniul resurselor umane”, Banca Mondiala, mai 2019
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CAPITOLUL 2 STANDARDIZAREA FISELOR DE POST - ARHITECTURA

2.1. Principii

17.

18.

19.

Etapa de documentare si mai ales focus-grupurile si interviurile au identificat necesitatea stabilirii unor

principii care s3 constitue pilonii elabordrii fiselor de post standardizate. Tn timpul sesiunilor de tip

brainstorming, echipa a identificat trei principii care iau in considerare atat contextul din Romania, cat si

bunele practici internationale. Acestea sunt:

e Delimitarea clara a functiilor publice generale (dupd responsabilitdti functionale asociate fiecdrei
categorii de posturi);

e Relatii ierarhice clare; si

e Definirea clara a rolurilor si atributiilor.

Pornind de la aceste principii, elaborarea si implementarea unui cadru integrat al fiselor de post va viza
instituirea unui model standardizat comun, corelat cu cadrul de competente, care sa fie utilizat in toate
institutiile publice. Acest pas ar trebui sa constituie punctul de pornire pentru optimizarea intregului sistem
de management al resurselor umane si ar contribui la imbunatatirea eficientei administratie publice din
Romania.

Dezvoltarea unor modele unice de fise de post apare ca necesara
in contextul dat. Administratia publicd din Romania necesita mai
multe schimbdri, care vin cu o serie intreagd de provocari. Tn mod
traditional, procesul actual urmeaza o abordare de la baza spre varf,
in cadrul careia fiecare institutie trebuie sa elaboreze o fisa a
postului specifica pentru fiecare post din cadrul respectivei institutii.

e Limbaj comun:

e Sporirea transparentei

e Asigurarea vizibilitatii
parcursului profesional si
oportunitatilor de cariera

Adesea, aceasta conduce la suprapuneri si/inconsistente in
descrierea diferitelor posturi, institutiile utilizdnd terminologii si cadre de referinta diferite. Astfel doi
functionari publici care detin aceeasi functie in institutii publice diferite pot avea fise ale postului complet
diferite. Tn alte cazuri, pot exista functionari publici cu roluri diferite care pot avea, pe hartie, atributii
profesionale asemanatoare. Acest aspect poate crea confuzie in privinta activitatilor si atributiilor
personalului din administratia publica, devenind dificil pentru angajatii din sectorul public sa identifice si sa
valorifice oportunitatile de dezvoltare a carierei si de mobilitate. Cu toate acestea, completarea abordarii
de dezvoltare a fiselor de post de la baza spre varf cu o analiza dinspre varf spre baza poate crea un model
unic de fise de post, comun la nivelul intregii administratii publice, generand astfel un limbaj comun pentru
intelegerea rolurilor si atributiilor, cresterea transparentei, prin posibilitatea compararii diferitelor posturi,
si asigurarea vizibilitatii parcursului profesional si oportunitatilor de cariera.

2.2. Cum functioneaza?

20.

Se propun doua categorii (sau niveluri de detaliere) ale fiselor de post: generice si specifice.

¢ Fisele de post generice (sau profilurile generice) includ informatii generale despre acel tip de post,
principalele responsabilitati si atributii aferente si competentele generale necesare, in contrast cu
cele legate de posturi specifice.

e Fisele de post specifice ar trebui sa cuprinda informatii detaliate referitoare la un post anume in
cadrul institutiei. Intr-un sistem care vizeazd o abordare armonizatd si standardizatd pentru
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definirea posturilor, cele doua categorii prezentate mai sus se completeaza si au un impact minim
in sistemul unitar de MRU atunci cand sunt utilizate individual.

21. Arhitectura sistemului standardizat de fise de post presupune punerea in aplicare a mai multor etape
interconectate, dupa cum este ilustrat in figura de mai jos.

Figura 1: Procesul de standardizare a fiselor de post

Pasul 1: identificarea posturilor
care permit statului sa fsi puna in
aplicare si sa isi realizeze misiunea

Pasul 2: clasificarea posturilor
identificate pe tipologii

Pasul 3: identificarea misiunii, a
principalelor atributii si competente
pentru fiecare tip de post - fise de
post generice

Pasul 4: identificarea detaliilor
specifice fiecarui post- elaborarea
fselor de post specifice
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22. lLa finalul procesului, ar trebui sa existe atat fisele de post generice, cat si cele specifice, de o0 maniera
armonizata, insa servind unor scopuri diferite, detaliate in sectiunile care urmeaza.

23. Caseta de mai jos detaliaza pas cu pas acest proces.

Casetal: Etape ale procesului de standardizare a fiselor de post

Etapa 1 vizeaza identificarea tuturor posturilor care permit guvernului sa-si puna in aplicare mandatul si sa-si indeplineasca
misiunile. Aceasta etapad porneste de la intrebarea: Cum indeplinesc misiunea x (sau mandatul x)? Se impune un proces detaliat de
identificare si denumire a fiecarui post din administratia publica. Acest inventar trebuie efectuat/actualizat periodic. Acest proces ar
trebui coordonat de o institutie centrald, cu implicarea reprezentantilor fiecarei institutii publice sectoriale, precum si a sindicatelor si
a expertilor in domeniu.

Etapa 2 presupune gruparea posturilor pe categorii, in baza unor criterii clare, precum misiuni si atributii asemanatoare, roluri
comune care trebuie indeplinite, etc. O sarcina importanta in cadrul acestei etape consta in clasificarea diferitelor posturi in baza
domeniilor functionale identificate. Domeniile functionale reunesc posturile care au in comun acelasi domeniu de baza pentru
indeplinirea misiunilor guvernamentale. Prin urmare, un domeniu functional poate fi transversal la nivelul mai multor
ministere/institutii; de exemplu, domeniile functionale precum ,managementul resurselor umane“ si ,managementul financiar” care
exista in cadrul tuturor ministerelor/institutiilor publice, pe cdnd domeniul functional ,securitate” priveste un numar limitat de
ministere/institutii publice. Tn acelasi timp, o anumitd misiune poate fi indeplinitd de un singur minister, reprezentand astfel un
domeniu functional care apartine exclusiv acestuia, precum ,justitie”, ,aparare”, ,diplomatie” (a se vedea tabelul 4 pentru detalii
suplimentare).

Etapa 3 presupune identificarea misiunii, a principalelor atributii si competente necesare pentru indeplinirea fiecarui tip de post
identificat mai sus. Aceste informatii, odatad colectate, sunt prezentate in mod clar si structurat in formatul denumit ,fise de post
generice” - a se vedea capitolul 4. Prezentarea acestor informatii in mod sistematic si simplificat va permite:
e O transparenta sporita fata de publicul larg cu privire la activitatile angajatilor din sectorul public;
e O mai buna utilizare a muncii depuse de angajati (utilizare eficienta a resurselor umane);
e O mai buna identificare si descriere a competentelor necesare in administratia publicd (aspect important pentru
formarea profesionald; piata muncii; procesele de recrutare — asigurand o mai bund corelare cu nevoile);
e  Managementul dinamic al resurselor umane prin:
i. conferirea unei dimensiuni calitative pentru MRU care in prezent se concentreaza pe managementul
administrativ al personalului;
ii. facilitarea planificarii si managementului competentelor;
iii. identificarea, in diferite institutii, a posturilor asemanatoare sau care includ atributii de baza comune.

Etapa 4 presupune elaborarea fisei de post specifice, direct corelata cu postul. Fiecare departament din cadrul institutiei elaboreaza
fisele de post necesare pentru managementul individualizat al propriului personal si elaborarea planificarii strategice a resurselor
umane, la nivel de institutie. Aceasta activitate ar trebui sa porneasca de la fisele de post generice. Anexa 1 prezinta modelul actual al
fisei de post specifice utilizat pentru functionarii publici din Romania. Capitolul 4 prezintd modelul pentru fisele de post generice,
exemple pentru acele categorii de posturi selectate si explica interrelationarea cu fisele de post specifice.
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2.3. Grupuri-tinta - utilizatorii sistemului de standardizare a fiselor de post

24. Fisele de post generice si fisele de post specifice sunt instrumente eficiente care pot fi utilizate in
managementul resurselor umane, in special din perspectiva calitativa a organizarii activitatii si pentru
evaluarea performantei. Tabelul de mai jos prezinta sintetic tipurile de utilizatori pentru fiecare categorie
de fise de post si tipul proceselor aferente sau al utilizarii.

Tabelul 1: Tipul utilizatorilor pentru fisele de post generice si specifice

FISE DE POST GENERICE

FISE DE POST SPECIFICE

Utilizator

Destinatia

Destinatia

Publicul larg

e Facilitarea cautarii unor locuri de muncg;

e Cautarea de informatii despre activitatile
administratiei  publice si  despre
functionarii publici;

e Documentare privind imaginea de
ansamblu a administratiei publice — si
tipuri de posturi oferite;

e Posibilitatea intelegerii clare a rolului si
misiunii pentru tipurile de posturi
existente in administratia publica.

e Oferirea de informatii pentru pregatirea
unei candidaturi pentru un post specific.

Angajatii  din
sectorul public

e Documentare privind imaginea de
ansamblu a administratiei publice si
tipurile de posturi disponibile;

e Posibilitatea Tntelegerii clare a rolului si
misiunii diferitelor tipuri de posturi;

e Obtinerea de detalii pentru a identifica
optiunile de cariers;

e O imagine mai clara pentru planificarea
optiunilor de mobilitate.

e Candidatura pentru un anumit post;

e Pregatirea pentru interviuri specifice - in
procesul de recrutare;

e Infomrarea in ceea ce priveste detaliile
postului specific ocupat;

e Ofera informatii pentru stabilirea
obiectivelor anuale individuale si a
indicatorilor de performanta;

e Ajutd la planificarea si organizarea
propriei activitati;

e Ajutd la identificarea nevoilor de
formare profesionala specifice;

e Ofera informatii pentru pregatirea
procesului  periodic de evaluare
individuala a performantei.

Sindicate

e Formarea unei imagini mai clare asupra
posturilor,  rolurilor, misiunilor si
atributiilor existente in administratia
publica;

e Ofera informatii necesare pentru
pregatirea contributiei sindicatelor Ia
planificarea fortei de munca;

e Ofera informatii necesare pentru
documentarea interventiilor pentru
cazuri specifice;

e Ofera informatii necesare pentru
pregatirea contributiei sindicatelor la
participarea in procedurile de recrutare.
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FISE DE POST GENERICE

FISE DE POST SPECIFICE

Utilizator

Destinatia

Destinatia

e Ofera informatii necesare pentru
pregatirea interventiilor sindicatelor n
sprijinirea  parcursului  Tn  carier3,
mobilitate, planificarea fortei de muncg;
Ofera informatii necesare pentru
pregatirea contributiei sindicatelor Ia
procesul de recrutare si la cel de
management al performantei.

Furnizorii de
formare
profesionala

Ofera informatii relevante referitoare la
tipul de competente necesare
administratiei publice — pentru diferite
categorii de posturi.

Autoritatile
coordonatoare
ale MRU in
administratia
publica
(Consiliul RU si
ANFP)

Instrument analitic pentru
documentarea deciziilor strategice;
Ofera informatii necesare pentru
stabilirea  tipului de competente
necesare;

Sprijina planificarea strategica a fortei de
munca;

Sprijind  dezvoltarea si  activitatea
constanta a retelei de specialisti n
domeniu;

Ofera informatii necesare pentru:
pregdtirea campaniilor de infomare si
promovare pentru atragerea de personal
nou; pentru motivarea  anumitor
categorii de angajati; pentru efectuarea
evaludrilor; pentru elaborarea planurilor
de dezvoltare; pentru proiectarea si
planificarea formarii profesionale; pentru
elaborarea Si implementarea
programelor strategice dedicate RU (de
ex., schemele pentru tinerii specialisti;
mobilitate; mentorat; programe pentru
lideri etc.).

e Ofera informatii necesare pentru
pregatirea interventiilor n cazuri
specifice;

e Ofera informatii necesare in procesul
decizional la nivel operational;

e Ofera informatii necesare pentru
documentarea activitatilor de control
pentru anumite posturi specifice.

Departamente

RU

e Planificarea fortei de munca;

e Recrutare;

o Managementul performantei;

o |[dentificarea si gestionarea nevoilor de
formare profesionala;

e Gestionarea si indrumarea privind
parcursul in carierd a angajatilor;

e Gestionarea si indrumarea pentru
dezvoltarea carierei angajatilor;

e Recrutare;

e Evaluarea periodica a performantelor
individuale;

e Raportare si analize efectuate la nivel de
institutie;

e Analiza periodica a posturilor;

e Administrarea dosarelor de personal;

e Utilizare Tn comisii de disciplina.
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FISE DE POST GENERICE

FISE DE POST SPECIFICE

Utilizator

Destinatia

Destinatia

e Elaborarea si implementarea diferitelor

programe de dezvoltare profesionala
(mentorat, stagiaturd, programe de
internship, managementul talentelor)

Superiorii
ierarhici directi

e Planificarea fortei de munca;

e Recrutare;

e Managementul performantei;

e |[dentificarea si gestionarea nevoilor de
formare profesionald - individuale si la
nivel de grup;

e Orientarea, planificarea si indrumarea
parcursului Tn cariera - in interiorul si
intre familii de posturi;

e Orientarea, planificarea si indurmarea
privind dezvoltarea carierei - in interiorul
si intre familii de posturi;

e Elaborarea si implementarea diferitelor
programe de dezvoltare profesionala
(mentorat, stagiatura, internshipuri,
managementul talentelor)

e Managementul operational al fortei de
munca (corelat cu obiectivele,
atributiile, indicatorii departamentului);

e Pregatirea recrutarii (etapele finale);

e Organizarea sesiunilor de initiere si
indrumare a noilor angajati;

e Organizarea procedurilor de evaluare
periodica a performantei;

e Utilizare Tn comisii de disciplina;

o Analiza periodica a posturilor.

25. Sistemul de standardizare a fiselor de post constituie atat un instrument practic pentru institutiile publice,
cat si un instrument de informare pentru factorii interesati externi; astfel, informatiile trebuie sa fie cat mai
corecte si clare cu putintd. in plus, perceperea si utilizarea ambelor categorii de fise de post (generice si
specifice) trebuie sa evolueze - de la un document formal, adesea perceput de manageri ca o povara
administrativa, la un instrument de management al resurselor umane usor de utilizat, sporind calitatea
proceselor deja existente.

2.4. Actori implicati - roluri si responsabilitati

26. Asigurarea unuei coordonari eficiente pe parcursul elaborarii siimplementarii sistemului de standardizare
a fiselor de post este esentiala pentru asigurarea succesului. Actorii centrali trebuie sa lucreze impreuna si
sa-si concerteze eforturile pentu a realiza obiectivele dorite, prezentate in subcapitolele anterioare. Tabelul
de mai jos prezinta actorii principali care ar trebui sa se implice in procesul de standardizare a fiselor de post
si rolurile si actiunile propuse pentru a fi indeplinite de acestia in procesele de elaborare si implementare.
Rolurile prezentate au fost definite in conformitate cu mandatul actual al actorilor/entitatilor relevante.
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Tabelul 2: Partile interesate implicate in standardizarea fiselor de post

Parte interesata

Rol

Actiuni

ANFP

Coordonator tehnic al
procesului de dezvoltare si
implementare a standardizarii
fiselor de post

v

Organizarea evenimentelor de consultare
pentru a informa si implica celelalte parti
interesate in legatura cu noul sistem;
Organizarea unor grupuri de lucru cu
specialisti din fiecare minister de resort -
pentru analizarea posturilor existente Ia
nivelul fiecarei institutii si armonizarea fiselor
de post generice cu cele specifice;
Organizarea unor intalniri periodice de analiza
cu institutiile implicate initial (pe tema
standardizarii fiselor de post).

Utilizator strategic al
rezultatelor standardizarii

Pregatirea analizelor si rapoartelor periodice
pentru Consiliul RU si alti factori decizionali
strategici;

Utilizarea fiselor de post generice pentru
organizarea concursurilor nationale;
Utilizarea fiselor de post generice pentru
evenimentele de promovare si comunicare
(targuri de cariere, intalniri cu mediul
universitar si cu alte parti interesate);
Integrarea fiselor de post generice in sistemul
IT de management al resurselor umane pentru
a facilita crearea evidentelor digitale ale
fiselor de post specifice pentru fiecare dosar
de personal.

Departamentele
de resurse
umane

Participare la grupurile tehnice
de lucru create pentru procesul
de dezvoltare si implementare
a standardizarii fiselor de post

Participare in cadrul grupurilor de lucru
pentru analizarea posturilor existente la nivel
institutional si armonizarea fiselor de post
generice cu cele specifice;

Consilierea superiorilor ierarhici directi din
cadrul propriilor institutii Tn utilizarea
sistemului de fise de post standardizate;
Organizarea, in cadrul institutiei, a unor
evenimente de informare si consultare privind
sistemul de standardizare a fiselor de post;
Coordonarea implementarii sistemului de
standardizare a fiselor de post in propria
institutie.

Utilizatori strategici si
operationali ai rezultatelor
standardizarii

Utilizarea fiselor de post generice si specifice
pentru planificarea nevoilor de personal,
raportare si organizarea concursurilor pe post
si elaborarea schemelor de mobilitate;
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Utilizarea fiselor de post generice si specifice
pentru evenimentele de comunicare si
promovare (targuri de cariere, intalniri cu
mediul universitar si cu alte parti interesate);

Integrarea fiselor de post generice in sistemul
IT de management al resurselor umane pentru
a facilita crearea evidentelor digitale ale
fiselor de post specifice pentru fiecare dosar
de personal.

Consilierea continua a superiorilor ierarhici
directi in utilizarea sistemului de fise de post
standardizate;

Utilizarea sistemului de fise de post
standardizate in corelatie cu alte procese RU
pentru planificarea si  implementarea
dezvoltarii carierei si formarii profesionale.

Conducerea
institutiilor

Factori decizionali si ,,sponsori“
in procesul de dezvoltare si
implementare a standardizarii
fiselor de post

Sustinerea  dezvoltarii si  implementarii
sistemului de standardizare a fiselor de post in
propria institutie;

Mobilizarea departamentelor de specialitate
si a persoanelor care ocupa posturi de
conducere in adoptarea si aplicarea acestui
model.

Utilizator strategic al
rezultatelor standardizarii

Obtin informatii necesare pentru
documentarea propriilor decizii strategice
privind politicile de management al resurselor
umane.

Persoanele care
ocupa posturi de
conducere n
cadrul
institutiilor

Asigurarea sprijinului si
expertilor pentru dezvoltarea si
implementarea standardizarii
fiselor de post

Participarea la evenimentele de consultare si
informare organizate de ANFP;

Participarea activa la interviurile organizate in
scopul analizei posturilor;

Furnizarea de feedback pe parcursul

inventarierii  posturilor specifice si a
activitatilor de grupare a posturilor pe
categorii;

Sprijinirea etapei de implementare.

Utilizatori strategici si
operationali ai rezultatelor
standardizarii

Utilizarea sistemului de fise de post
standardizate pentru analiza posturilor,
planificarea posturilor si utilizarea eficienta a
personalului;

Documentarea deciziilor privind stabilirea

obiectivelor  individuale si  evaluarea
performantei;
Documentarea deciziilor legate de

managementul personalului.

27




Sindicate

Utilizatori ai sistemului de fise
de post standardizate pentru a-
si pregati interventiile si
pozitiile Tn legatura cu politica
de ocupare a fortei de munca

Documentarea propriilor interventii si
pozitionarea in chestiuni legate de ocuparea
fortei de munca.

Expertiin Participa in grupurile de lucru Asigurarea  expertizei  tehnice  pentru
domeniu tehnice care sunt infiintate efectuarea analizei posturilor, identificarea
pentru dezvoltarea si misiunii si atributiilor de baza ale posturilor
implementarea procesului de selectate si gruparea posturilor pe categorii cu
standardizare a fiselor de post. caracteristici si competente necesare
asemanatoare;
Contributie la identificarea competentelor
specifice;
Contributie la campaniile de diseminare si
comunicare.
Consiliul  pentru | Utilizator strategic al sistemului Documentarea propriilor decizii strategice

Resurse Umane

standardizat de fise de post.

privind politicile de management al resurselor
umane.

Fosta INA (sau
autoritatea care
detine
responsabilitatea
formarii  pentru
personalul  din
administratia
publica)

Utilizarea sistemului
standardizat de fise de post
pentru documentarea propriei
activitati.

Adaptarea programelor de formare
profesionala in functie de nevoi;

Documentarea propriilor interventii n
strategiile si activitatile din domeniul MRU,

corelate cu formarea profesionala.

27. inci de la etapele initiale, toate aceste parti interesate ar trebui si se reuneascd pentru a proiecta
sistemul, a face schimb de date si feedback periodic, precum si pentru a se implica proactiv in etapa de

implementare.
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CAPITOLUL 3: CONSIDERENTE PENTRU STANDARDIZAREA FISELOR DE POST

28.

Dezvoltarea si implementarea unui nou sistem de fise de post necesita instituirea unui sistem de
clasificare a posturilor clar si simplu pentru toti factorii implicati. Modelul prezentat in documentul de fata
porneste de la cadrul legal existent si identifica solutii pentru gruparea posturilor in baza misiunii, atributiilor
si domeniului functional in care isi desfisoara activitatea. intr-o faza initiald, abordarea propusd poate fi
adaptatad, din considerente functionale, la clasificarea actuala. Cu toate acestea, pe termen mediu si lung,
ar trebui avute in vedere modificari legislative si masuri tranzitorii pentru optimizarea modalitatii in care
administratia publica clasifica si grupeaza posturile. Raportul privind competentele si tipurile de posturi in
administratia publicd din Romdnia cuprinde informatii suplimentare privind recomandarile pe termen
mediu si lung.

3.1. Fisele de post - cadrul legal si practicile actuale

29.

30.

n prezent, legislatia din Romania prevede c3 fiecare post din administratia publici are o fisd a postului

care vizeaza in mod direct respectivul post. Codul Muncii include prevederi de ordin general privind
utilizarea fiselor de post, ca parte a sectiunilor care stabilesc obligatiile angajatorului si ale angajatului
fnainte de semnarea sau modificarea contractului de munca.'®Legislatia secundard aplicabila fuctionarilor
publici defineste postul si fisa de post si cuprinde detalii suplimentare privind fisele de post.*Legislatia
defineste postul ca fiind ,, suma atributiilor stabilite unei pozitii din structura unei autoritati sau institutii
publice.”?°

Structura fisei de post este in mod direct legata de postul specific aferent functiei publice din structura
organizatorica si include urméatoarele categorii de informatii, conform dispozitiilor legislative:?*
e contributia la realizarea scopurilor, functiilor, atributiilor si obiectivelor institutiei;
e continutul si rezultatele preconizate ale muncii care va fi prestata;
e limitele de autoritate aferente exercitarii functiei publice;
e cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o persoana pentru a ocupa postul
respectiv.

Anexa 1 detaliaza categoriile de informatii incluse in fisa postului.

31.

Metodologia utilizata pentru elaborarea fiselor de post pentru functia publica in Romania produce
rezultate inconsecvente si nu este compatibila cu introducerea efectiva si utilizarea unui cadru de
competente general. 1n prezent, fisele de post se concentreaza asupra posturilor specifice si sunt intocmite
de fiecare superior ierarhic. Metodologia de elaborare a fiselor de post de la baza spre varf asigura un nivel
inalt de acuratete si detaliu la nivel de post, insa limiteaza standardizarea si integrarea fiselor de post nu
numai la nivelul intregii administratii publice, ci chiar si la nivelul diferitelor departamente din cadrul
aceleiasi institutii publice. Tn practicd, acelasi post poate avea fise ale postului foarte diferite, in institutii

18 Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, art. 17

19 Hotsrarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, asa cum a fost
aceasta modificata (art. 9-10 si anexa 1)
20 Art. 9 HG nr. 611/2008

21 Art. 10 HG nr. 611/2008
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diferite. La randul sau, acest aspect ingreuneaza implementarea efectiva a cadrului de competente, care
constituie parte integranta din actualul proces de reforma.

32

Pentru a ilustra posibile optiuni privind elaborarea unui model adecvat de standardizare a fiselor de post,
mai jos sunt prezentate doua studii de caz internationale (Olanda si Franta). in ambele cazuri, posturile
sunt grupate conform continutului lor functional generic - ,familii de posturi” in cazul olandez si ,,domenii
functionale”, in exemplul francez. Este important de mentionat ca familiile de posturi sunt mai generale
decat domeniile functionale, prin urmare, in exemplul olandez s-a introdus un al doilea nivel de diferentiere,
,categoriile de posturi“. Categoriile de posturi au un profil de baza si includ unul sau mai multe profiluri de
competente, care corespund fiselor de post generice finale. in cazul francez, domeniile functionale sunt
suficient de specifice si nu este necesar un al doilea nivel de diferentiere.

Caseta 2: Modelul olandez de standardizare a fiselor de post

Actualul model al fiselor de post din Olanda a fost creat prin standardizarea si armonizarea fiselor de post specifice definite anterior (peste 30.000) si prin
implementarea unei solutii integrate comune pentru intreaga administratie publica, cu exceptia Administratiei Fiscale si Vamale.

,Sistemul de fise de post si evaluare” consta in opt familii de posturi, care cuprind 62 de categorii de posturi. Fiecare categorie de posturi are un profil
definit constand intr-un profil de baza si un profil al competentelor. Tipurile de posturi sunt utilizate pentru a explica grila de salarizare in care sunt
incadrate posturile.

Familiile de posturi reprezintd seturi de posturi inrudite. Fiecare post din administratia centrala a fost inclus intr-o familie de posturi. Cele opt familii de
posturi sunt: Management executiv; management de proiect si de program; politici; consiliere; management operational; cunoastere si cercetare; control;
implementare.

Fiecare familie de posturi este clar definitd astfel incat sa se distingd de celelalte si sa se stabileasca posturile care se incadreaza acolo. Fiecare familie de
posturi se imparte in mai multe categorii de posturi. O categorie de posturi constituie un set de posturi in cadrul unei familii de posturi, in care practic
trebuie realizate rezultate asemdndtoare si presupun atributii asemdndtoare. Fiecare categorie de posturi include posturi pe mai multe grade, fiecare
dintre acestea corespunzand unei grile de salarizare specifice.

Categoria de posturi ,responsabil coordonare politici“, de exemplu, include responsabili coordonare politici la trei grade diferite, incadrati in grilele de
salarizare 13-15. Categoria de posturi ,asistent manager” include personal distribuit in sase grade diferite, incadrat in grilele de salarizare 5-10.

Pentru fiecare dintre cele 62 de categorii de posturi a fost elaborat un profil al postului, constand in: un profil de bazd si unul sau mai multe profiluri ale
competentelor.

impreuna, profilul de baza si profilul competentelor indicd continutul esential al postului, in ceea ce priveste rezultatele care trebuie realizate si a
competentelor necesare. Profilul de baza constituie acea parte a profilului postului care descrie in termeni generali rezultatele care trebuie realizate,
competentele necesare si indicatorii comportamentali aferenti. Fiecare profil de baza defineste in mod clar obiectivul posturilor incluse in respectiva
categorie de posturi, distingand astfel acea categorie de posturi de celelalte categorii. Profilul competentelor specifica nivelul de munca si gandire,
educatie, experienta, abilitati si competente adecvate unei categorii de posturi. Fiecare categorie de posturi are cel putin un profil al competentelor; existd
mai multe categorii de posturi care au mai multe astfel de profiluri.

Un exemplu in acest sens este categoria de posturi ,,consilier operatiuni“ din cadrul familiei de posturi management operational. Toti angajatii din aceasta
categorie de posturi sunt consilieri pe probleme de management operational. Pentru aceste posturi au fost intocmite profiluri generale ale competentelor,
care includ cunostintele, abilitatile si competentele necesare acestor angajati. in acelasi timp, au fost elaborate profiluri de competente specifice pentru
diferite domenii ale managementului operational, precum managementul resurselor umane, financiar, IT etc., care includ cerinte specifice pentru fiecare
dintre aceste domenii.

Pentru fiecare tip de post se mentioneaza grila de salarizare in care este incadrat, utilizdnd sistemul administratiei centrale olandeze de clasificare a
posturilor. Aceasta explica de ce un anumit angajat este incadrat intr-o anumita grila de salarizare.

Structura fisei postului:
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33. In ceea ce priveste continutul, modelul francez se concentrezd asupra identificirii competentelor
necesare pentru exercitarea functiei, pe cind modelul olandez include si informatii de ordin administrativ,
precum forma de invatamant absolvita, salarizarea etc.

Caseta 3: Modelul francez de standardizare a fiselor de post

Tncepand cu 2006, administratia publicd franceza utilizeazd Répertoire Interministériel des Métiers (RIME), care constituie un registru
al fiselor de post la nivelul intregii administratii publice, care furnizeaza detalii pentru fiecare post de referinta. Registrul stabileste 28
de domenii functionale (precizate mai jos) si 282 de posturi de referinta:

e Apdrare o Servicii de Informatii o Justitie e Control extern
e Securitate e Laboratoare e Relatii cu cetdtenii si e Finante publice
furnizare de servicii

e Administratie generald o Achizitii o Afaceri sociale o Afaceri juridice

® Resurse umane o Sprijin pentru dezvoltare e Culturd si patrimoniu o TIC

e Energie, climd, aer si e Imobiliare, cladiri si e Comunicare si capacitate e Folosinta terenurilor si
vehicule infrastructuri organizatoricd dezvoltare durabild

e Educatie si formare e Invdtdmant superior, e Tehnic, logisticd si e Gestiune bugetard si
profesionald pe tot cercetare si dezvoltare intretinere financiaré
parcursul vietii

e Elaborarea si e Studii, audituri, evaluare, e Diplomatie si relatii e Sigugranta si calitatea
implementarea control intern si sondare internationale sanitard a produselor
politicilor publice alimentare, legumelor si

sandatatea animald

Structura fisei postului:

Denumirea functiei

Domeniul functional

Scurta definitie

Activitati principale

Competente
Abilitati Atitudini Cunostinte
Competente de conducere necesare QO sistematic O Periodic O Nu este cazul
Conditii de munca speciale
Tendinte ale evolutiei Factori principali

Impactul asupra postului

Exemple de posturi corespunzatoare
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34. Raportul Cadrul de competente: o analizG a experientei internationale (Livrabilul 3.4) cuprinde informatii

suplimentare privind abordarile referitoare la clasificarea posturilor si elaborarea fiselor de post in alte
tari.

3.2. Tipuri de posturi si impartirea pe grupuri a posturilor

35. Propunerea de grupare a posturilor pentru acest raport a reiesit din inventarul efectuat si din activitatile

derulate pentru dezvoltarea cadrului de competente si include, in aceasta etapa, doua tipuri de familii de
posturi: verticale si orizontale. Inventarul posturilor existente din cadrul familiei ocupationale
»Administratie” prezentat in Raportul privind competentele si tipurile de posturi in administratia publica din
Romdnia indica o varietate complexa de posturi in cadrul institutiilor administratiei publice, cu un total de
209 tipuri de posturi distincte, dupa denumirea inregistrata. Cu toate acestea, se pot identifica mai multe
elemente comune in detalierea misiunii, rolurilor si atributiilor principale aferente diferitelor posturi, care
conduc la gruparea functionala a posturilor. Sunt necesare actualizari si revizuiri periodice ale inventarului
si impartirii pe grupuri a posturilor, pentru a asigura ca acestea sunt pertinente si utile, pe masura ce
evolueaza sistemul de management al resurselor umane din administratia publica.

36. Familiile de posturi verticale (legate de nivelurile profesionale) includ urmatoarele niveluri, bazate pe
misiunea si natura activitatii indeplinite si tinand cont de principiul diferentierii clare intre niveluri
ierarhice. Tabelul de mai jos sintetizeaza categoriile de posturi, grupate dupa nivelul ierarhic.

Tabelul 3: Gruparea categoriilor de posturi dupd nivelul ierarhic al atributiilor??
Nivelul ierarhic al postului Categorii de functii si tipuri de posturi incluse
Tnalti functionari publici Secretar general, secretar general adjunct, prefect, subprefect, inspector
guvernamental
Manageri de nivel mediu 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 tehnic Sef de birou, sef de serviciu si alte functii publice specifice asimilate si
posturi de personal contractual similare
Nivel de | Consilier superior Consilier, consilier juridic, consilier achizitii publice, auditor, expert,
executie?* Consilier principal inspector, alte functii publice specifice asimilate si posturi de personal
contractual similare (diferentiate, de asemenea, dupa gradul profesional:
Consilier debutant debutant, asistent, principal si superior).
Personal Referent de specialitate, referent, alte functii publice specifice asimilate
administrativ/servicii si posturi de personal contractual similare corespunzatoare acestor
suport niveluri

22 Raportul privind competentele si tipurile de posturi in administratia publicd din Romdnia, Banca Mondiald, 2020, HRM RAS, recomanda reclasifirea
posturilor pentru o implementare eficientd a cadrului de competente si pentru o redefinire a carierei functionarilor publici din Romania. Cum aceasta
reforma necesita suport politic, modificari legislative importante si implementarea unui set de masuri tranzitorii, raportul propune implementarea
standardizarii fiselor de post si a cadrului de competente generale utilizand clasificarea actuald, dar luand in considerare distinctiile functionale evidentiate
pentru principalele categorii de posturi inventariate. Tabelul sumarizeaza propunerea pentru gruparea posturilor in functie de actualele clasificari, intr-o
forma simplificata.

23 pPentru anumite posturi de director general, se recomanda analizarea optiunii reclasificarii in categoria inaltilor functionari publici. Raportul privind
competentele si tipurile de posturi in administratia publicd din Romaénia cuprinde informatii suplimentare.

24 Codul Administrativ a introdus o nou3 categorie de posturi de nivel de executie: consilier achizitii publice. Tn cadrul unui proiect in derulare implementat
de ANAP si INA, se elaboreaza cadrul de competente specifice pentru aceasta categorie de angajati.
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38. Familii de posturi orizontale (legate de domeniile functionale) se refera la o categorie mai larga de posturi,
care pot fi ori sectoriale (de ex., mediu, transport, educatie etc.) ori transversale, identificate in toate
institutiile publice (de ex., planificare strategica, managementul resurselor umane, juridic etc.). Tabelul 4
prezinta un inventar al domeniilor functionale in care pot fi grupate posturile.
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Tabelul 4: domenii functionale ale statului

DOMENII
SECTORIAL
E DE
POLITICI
PUBLICE

Capital

Apdrare Finant | Justiti | Economie
i uman,

si e e si
securitat | publice dezvoltar | forta de
e e muncd
economic si
a protecti
e
sociald

Sdndtat
e

Educati
e

Cultur

a

Diplomatie si
relatii
international
e

Agriculturd
, mediu si
dezvoltare

durabila

Infrastructur
d

Comunicati
i siinovare

216330435 [AIN

Politici publice

Planificare strategica

Planificare bugetara

Coordonare

Management financiar
Managementul resurselor umane
Achizitii publice

Reprezentare institutionala
Audit intern/control/inspectie
Elaborare proiecte acte normative
Consiliere juridica

Reprezentare in justitie

Control managerial intern
Management de proiect

INTNLVLS 31V ITVSYIASNVYHL I1IONNA

Jouoiiniado janiN

Administrarea personalului

Contabilitate

Administrarea patrimoniului

Arhive

Relatii publice

TIC

Furnizare de servicii catree cetateni
Comunicare interna si externa (secretariat)
Informatii clasificate

Achizitii?®

25 se refers la tipul de activitate de complexitate redusd, corespunzand unei activitati de rutind, care nu implica solutii si procese decizionale elaborate. Tipul de functie pentru care este suficienta
absolvirea invatamantului secundar pentru indeplinirea atributiilor
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Nota: Lista domeniilor sectoriale poate fi foarte detaliatd sau poate fi redusa la domenii mai generale, in functie de preferintele administratiei.
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CAPITOLUL 4: STANDARDIZAREA FISELOR DE POST

39. Capitolul de fata prezinta fisele de post generice recomandate pentru posturi din familia ocupationala
»Administratie”. Capitolul este structurat in doua sectiuni: (I) propunerea de fise de post generice pentru
familiile de posturi grupate dupa nivelul profesional (sau nivelul ierarhic) si (Il) propunerea de fise de post
generice pentru familiile de posturi grupate dupa domenii functionale, pentru categoriile selectate.
Elaborarea fisei de post specifice ar trebui realizata de fiecare institutie, in baza fisei de post generice pentru
respectiva familie de posturi si cu luarea in considerare a rolurilor, atributiilor si competentelor specifice
necesare pentru postul respectiv. Anexa 1 a prezentului raport cuprinde un model de fisa de post specifica.
n baza concluziilor analizei prezentate in Raportul privind competentele si tipurile de posturi in administratia
publicd din Romdnia , fisele de post generice prezentate Tn acest raport sunt propuse pentru: (a) toate
categoriile de posturi aferente functiei publice, in baza clasificarii verticale (de la referent la Thalt functionar
public); si (b) domeniile functionale selectionate, considerate strategice. Standardizarea fiselor de post
generice pentru categoriile de posturi mentionate mai sus faciliteaza corelarea cu cadrul de competente
generale (conform celor propuse in Livrabilul 3.2. - Propunere pentru cadrul de competente) si pregateste
pasii pentru analiza detaliata a posturilor si elaborarea cadrelor de competente specifice pentru o lista mai
vasta de categorii de posturi.

40. Fisele de post generice includ referinte de baza pentru categoriile de posturi identificate in administratia
publica, conform familiei ocupationale “Administratie”. Acest instrument constituie punctul de plecare in
armonizarea practicilor de RU din administratia publica iar cerintele mentionate in fisele de post generice
vor fi utilizate si testate de ANFP in faza 1 de organizare a concursului national. Fisele de post specifice pot
adauga anumite elemente, adaptate nevoilor si specificului institutiei si al fiecarui post, dar cu coordonarea
ANFP si doar in anumite sectiuni. Anexa 2 prezintda o propunere a modului de corelare si utilizare a
informatiilor din fisa de post generica cu cele din fisa de post specifica.

FISE DE POST GENERICE

41. Fisele de post de mai jos pornesc de la clasificarea verticala a posturilor propusa (prezentata mai sus, in
capitolul 3, si descrisa succint mai jos). Acestea prevad un standard minim al cerintelor postului relevante
pentru fiecare nivel ierarhic. Cerintele prezentate au fost definite in baza analizei categoriilor de posturi,
prezentatd in Raportul privind competentele si tipurile de posturi in administratia publicd din Romdnia,
precum si a cadrului de competente, detaliat in Livrabilul 3.2. Tn urma unei analize aprofundate la nivelul
fiecarui departament in care exista postul si in functie de nevoile institutionale specifice, la prevederile fisei
de post generice se vor adduga cerintele specifice fiecarui post, materializata in fisa postului specifica.

l. FAMILII DE POSTURI DUPA NIVELUL PROFESIONAL (IERARHIC)

Categorii de posturi incluse

Tnalti functionari publici Secretar general, secretar general adjunct, prefect,
subprefect, inspector guvernamental
Manageri de nivel mediu Directori, directori adjuncti, directori executivi, directori

generali adjuncti, directori generali?® si alte functii publice
specifice asimilate si posturi de personal contractual similare
Sef birou, sef serviciu si si alte functii publice specifice
asimilate si posturi de personal contractual similare.

26 Pentru anumite posturi de director general, se recomanda analizarea optiunii reclasificdrii catre categoria inaltilor functionari publici. Raportul privind
competentele si tipurile de posturi in administratia publicd din Roménia cuprinde informatii suplimentare.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Nivel
executie

de

Consilier superior

Consilier principal

Consilier debutant

Consilier, consilier juridic, auditor, expert, inspector, alte
posturi asimilate si posturi de personal contractual

Personal
administrativ/servicii
suport

Referent de specialitate, referent, si alte functii publice
specifice asimilate si posturi de personal contractual similare
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1. TNALTI FUNCTIONARI PUBLICI

1.1.Secretar general?’

Identificare
Familia de posturi # (numar) 1
Familia de posturi Tnalti functionari publici
Denumirea functiei Secretar general
Descriere
Scurta descriere a Asigura buna functionare si performare a institutiei precum si indeplinirea
responsabilitatilor 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 1. Asigurd, verifica si evalueazd executarea planurilor de activitate si
realizarea obiectivelor institutiei

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

3. intocmeste rapoarte de activitate cu analiza realizérii obiectivelor si a
tuturor conditiilor legale

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

Cerinte

Cerinte minime Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);
Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);
Cunostinte generale despre sistemul administrativ roméanesc;
cunostinte generale despre institutii publice, rol si proceduri
administrative; cunostinte generale despre institutiile europene si

procesul de decizie.

AN

Z7Art. 61 alin. (2) - Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ defineste rolul si descrie atributiile si responsabilitatile secretarului
general



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)
siinfluentare si comunicare strategica
v Lucru in echip3 (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor
Responsabilitate sociala
v' Orientarea citre 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 publici, 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 # (numar) 1
Familia de posturi Tnalti functionari publici
Denumirea functiei Inspector guvernamental
Descriere

28Hotararea de Guvern nr. 341/2007 privind intrarea in categoria inaltilor functionari publici, managementul carierei si mobilitatea inaltilor functionari
publici, art. 12
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Scurta descriere a
responsabilitatilor

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

Obiective principale

1. Promoveaza practici manageriale orientate cdtre rezultate 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 principale

Cerinte minime

1. Propune proiecte strategice pentru sustinerea implementarii principiilor
de buna guvernanta

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

3. intocmeste rapoarte de activitate cu analiza realiz3rii obiectivelor si a
tuturor conditiilor legale

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

Cerinte

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

AN

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)
siinfluentare si comunicare strategica
v Lucru in echip3 (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
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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

Familia de posturi # (numar)

1.3.Prefect®

Familia de posturi

Tnalti functionari publici

Denumirea functiei

Prefect/subprefect3®

Scurta descriere a
responsabilitatilor

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

Obiective principale

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

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

Conduce serviciile deconcentrate la nivel teritorial;

4. Controleaza legalitatea actelor adminsitrative emise de autoritatile
locale.

w

Activitati principale

1. Asigurd, verifica si evalueaza executarea planurilor de activitate si
indeplinirea obiectivelor institutiei;

2. Monitorizeaza activitatea tuturor serviciilor deconcentrate;

3. Coordoneaza implementarea planurilor aferente politicilor Guvernuluila
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

29 A se vedea Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
30 Este necesar3 o clarificare a rolului pentru functia de subprefect; Raportul privind competentele si posturile in administratia publicd din Roménia

cuprinde detalii suplimentare.
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Cerinte minime

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

ANENEN

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)
siinfluentare si comunicare strategica
v" Lucru in echip3 (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor
Responsabilitate sociala
v' Orientarea citre 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 schimbdrii (nivel extins) inclusiv
agilitate strategica

Nivelul studiilor

studii universitare de masterat

Domeniul studiilor

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

Program de formare profesionald de specializare organizat de Institutul National
de Administratie sau de autoritatea responsabild cu formarea pentru
administratia publica

Experienta

7 ani
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2. MANAGERI DE NIVEL MEDIU

2.1. Director general

Identificare

Familia de posturi # (numar)

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

Obiective principale

1. Participa la adoptarea deciziilor strategice in 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 Tn efortul comun de asigurare a
unor bune performante

5. Promoveaza dezvoltarea profesionala a angajatilor si cresterea
eficientei structurilor din subordine

Activitati principale

Cerinte minime

1. Defineste obiectivele unitatilor din subordine, tindnd cont de obiectivele
institutiei

2. Indruma, verifica si evalueaza 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

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

SNENEN

Competente generale

Eficienta personala
v'  Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel extins) inclusiv:
Proactivitate si gandire conceptualg;
v Initiativa (nivel extins) inclusiv asumarea raspunderii;
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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 echip3 (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor
Responsabilitate sociala
v' Orientarea citre cetdtean (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

Familia de posturi # (numar)

2

Familia de posturi

Manageri de nivel mediu

Denumirea functiei

Director

Scurta descriere a
responsabilitatilor

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

Obiective principale

1. Asigurd practici de management orientate catre rezultate 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 profesionalda a angajatilor si eficientizarea
structurilor din subordine

44




Activitati principale

Cerinte minime

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

2. Indruma, verificd 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

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

ANRNIEN

Competente generale

Eficienta personala
v'  Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel extins) inclusiv:
Proactivitate si gandire conceptual3;
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 echip3 (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor
Responsabilitate sociala
v' Orientarea catre cetdtean (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
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Familia de posturi # (numar)

Familia de posturi

Managerii de nivel mediu

Denumirea functiei

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Director executiv

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

Obiective principale

1. Asigura practici de management orientate cdtre rezultate 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 profesionald a angajatilor si eficientizarea
structurilor din subordine

Activitati principale

Cerinte minime

1. Defineste obiectivele unitatilor din subordine, tindnd cont de obiectivele
institutiei

2. Indruma, verificd 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

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

v' Cunoasterea unei limbi de circulatie internationald (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 conceptualg;
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 echip3 (nivel extins) inclusiv medierea conflictelor
Responsabilitate sociala
v' Orientarea catre cetdtean (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 # (numar)

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, motiveazd si implicd echipa in efortul comun de a asigura
bune performante
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4. Promoveaza dezvoltarea profesionald 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. Asigurd indrumarea profesionald, 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

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

SNRNEN

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 echipé
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

5ani

3.2. Sef birou
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Identificare

Familia de posturi # (numar)

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. Asigurad calitatea, eficacitatea, eficienta, cooperarea si comunicarea
3. Conduce, motiveazd 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
siindeplinirea efectiva si in timp util a atributiilor
2. Asigurad indrumarea profesionald, 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 internationald (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

v
v

Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor (nivel extins) inclusiv:
Proactivitate si gandire conceptualg;

Initiativa (nivel extins) inclusiv asumarea raspunderii;

Planificare si organizare (nivel extins) inclusiv Planificarea activitatii
echipei;

Eficienta interpersonala

v

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

v" Lucruin echip3
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

4.1. Consilier superior

Identificare

Familia de posturi #

4

Familia de posturi

4.1. Consilier superior

Descriere
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Scurta descriere a Oferd expertiza tehnica si stiintifica, cu un Tnalt nivel de complexitate si
responsabilitatilor responsabilitate

Obiective principale 1. Sprijind procesul decizional prin asigurarea executarii unor lucrari
tehnice de calitate

2. Asigurd 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 principale 1. indeplineste activititi de consiliere, planificare, 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. Aplicd metode si procese de naturd tehnicd si/sau stiintificd cu
responsabilitate si supervizeaza activitatea consilierilor debutanti

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

Cerinte

Cerinte minime Cunostinte de operare pe calculator (nivel mediu);

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

procesul de decizie.

ANENEN

Competente generale Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v" Comunicare;
v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v' Orientare c3tre cetatean
v' Integritate

Nivelul studiilor Studii universitare de licenta
Domeniul studiilor se va indica in fisa de post specificd 3*
Experienta 7 ani

317n fisele de post generice, nu este necesard precizarea domeniului de specializare, fiind suficient nivelul studiilor. Cu toate acestea, la elaborarea fiselor
de post specifice, corespunzatoare fiecarui post, specializarea necesara ar trebui in mod clar corelatd cu misiunea si cu principalele atributii ale postului.
Dacd nici in aceste cazuri nu se poate stabili un domeniu anume de specializare, 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
responsabilitatilor

Ofera expertiza tehnica si stiintifica, cu un nivel mediu de complexitate

Obiective principale 1. Sprijind procesul decizional prin asigurarea executarii unor lucrdri
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 principale 1. indeplineste activititi de consiliere, planificare, 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. Aplicd metode si procese de naturd tehnica si/sau stiintificd cu
responsabilitate si supervizeaza activitatea consilierilor debutanti
4. Reprezintd 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
v
v

Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
Initiativa;
Planificare si organizare;

Eficienta interpersonala

v
v

Comunicare;
Lucru in echip3;

Responsabilitate sociala

v
v

Orientare catre cetatean
Integritate

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta
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Domeniul studiilor se va indica in fisa de post specificd 3

Experienta 5ani

4.3. Consilier debutant/asistent3?

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 complexitate
responsabilitatilor
Obiective principale 1. Sprijind procesul decizional prin asigurarea executarii unor lucrari

tehnice de calitate
2. Contribuie la indeplinirea activitatilor tehnice specializate ale unitatii cu
calitate si eficienta, sub supraveghere

Activitati principale 1. Tndeplineste activitati de consiliere, planificare, 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. Aplicd metode si procese de naturd tehnicd si/sau stiintificd, sub
supraveghere

Cerinte

Cerinte minime Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);
Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);
Cunostinte generale despre sistemul administrativ romanesc;
cunostinte generale despre institutii publice, rol si proceduri
administrative; cunostinte generale despre institutiile europene si

procesul de decizie.

AN

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

321n fisele de post generice, nu este necesara precizarea domeniului de specializare, fiind suficient nivelul studiilor. Cu toate acestea, la elaborarea fiselor
de post specifice, corespunzatoare fiecarui post, specializarea necesara ar trebui in mod clar corelatd cu misiunea si cu principalele atributii ale postului.
Dacd nici Tn aceste cazuri nu se poate stabili un domeniu anume de specializare, se recomanda mentionarea cerintelor generale privind studiile
universitare de lunga durata, fara enuntarea unor specializari si excluderea altora

33 Aceastd fisd de post generica este definitd pentru primele doud grade profesionale din functia publica (debutant si asistent), asa cum sunt clasificate
n legislatia actuala
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V' Initiativa;

v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala

v" Comunicare;

v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala

v Orientare catre cetdtean

v Integritate

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

se va indica in fisa de post specificd 3*

Experienta

nu este cazul®®

4.4. Personal administrativ/servicii suport®

Identificare

Familia de posturi #

7

Familia de posturi

Personal administrativ/servicii suport

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Asigura sprijin general institutiei, ajutand la Tindeplinirea
administrative si de birou

atributiilor

Obiective principale

N

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

1. Asigurad activitati de sprijin administrativ si de birou pentru institutie

Activitati principale

mediu de complexitate
responsabilitate

indrumarilor superiorilor ierarhici

1. indeplineste activitati precum aplicarea de metode si procese in baza
unor dispozitii bine definite si a unor instructiuni generale, cu un grad

2. Indeplineste activititi cu un grad relativ de autonomie si

3. Programeaza si organizeaza activitati, conform dispozitiilor si

341n fisele de post generice, nu este necesara precizarea domeniului de specializare, fiind suficient nivelul studiilor. Cu toate acestea, la elaborarea fiselor
de post specifice, corespunzatoare fiecarui post, specializarea necesara ar trebui in mod clar corelatd cu misiunea si cu principalele atributii ale postului.
Dacd nici in aceste cazuri nu se poate stabili un domeniu anume de specializare, se recomanda mentionarea cerintelor generale privind studiile
universitare de lunga duratd, fara enuntarea unor specializari si excluderea altora

35 Fisele de post generrice sunt intocmite in functie 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 asistent, este necesar sa
treacd minim 1 an pentru dobandirea confirmarii pe functia public3, insa atributiile riman aceleasi. Tn cazul fiselor de post generice pentru aceste dou3
grade profesionale, informatiile principale solicitate ar trebui sa fie aceleasi
36 Aceastd este utilizatd pentru a grupa actualele functii clasificate in clasa 1l si Il. A se vedea livrabilul: Raport privind competentele si tipurile de posturi
din administratia publicd din Romdnia pentru propunerea de reclasificare a posturilor vacante din clasa Il.
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Cerinte

Competente generale Eficienta personala
v Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
V' Initiativa;
v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v" Comunicare;
v Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetdtean
v Integritate

Nivelul studiilor Studii medii
Domeniul studiilor se va indica in fisa de post specificd 37
Experienta Adaptatd nevoilor institutionale si reflectatd in fisele de post specifice

371n fisele de post generice, nu este necesara precizarea domeniului de specializare, fiind suficient nivelul studiilor. Cu toate acestea, la elaborarea fiselor
de post specifice, corespunzatoare fiecarui post, specializarea necesara ar trebui ih mod clar corelata cu misiunea si cu principalele atributii ale postului.
Dacd nici in aceste cazuri nu se poate stabili un domeniu anume de specializare, se recomanda mentionarea cerintelor generale privind studiile
universitare de lunga durata, fara enuntarea unor specializari si excluderea altora
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Il. FAMILII DE POSTURI DUPA DOMENII FUNCTIONALE

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

Domenii functionale Functii publice generale, functii publice specifice asimilate si posturi de
sectoriale personal contractual similare, la nivel de conducere (nivel mediu si
tehnic) si nivel de executie, specializat in domenii de politici sectoriale:
justitie, finante, economie, protectie sociald, sdanatate, educatie,
cultura, diplomatie, agricultura, infrastructura, mediu etc.

2. Domenii functionale | Functii publice generale, functii publice specifice asimilate si posturi de
transversale personal contractual similare, la nivel de 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

42. Tn mésura in care, prin modificiri legislative, se opteazi si pentru clasificarea posturilor dupd domeniul
functional,pentru posturile care corespund domeniilor functionale sectoriale, fiecare institutie ar trebui
sa organizeze analize ale posturilor, Tmpreuna cu un grup de specialisti coordonati de ANFP care sa verifice,
identifice si s3 impartd pe grupuri fiecare tip de functie. In baza rezultatelor, trebuie intocmite fise de post

generice si specifice pentru aceste categorii de posturi, conform procesului definit in prezentul raport.

43. Pentru domeniile functionale transversale, este esential sa se efectueze identificarea periodica si
analizarea fiecirui tip de post. in acest proces este important de a implica specialistii din sectoare cu impact
transversal, la nivelul tuturor institutiilor, si de a actualiza periodic profilurile identificate si cerintele pentru
fiecare categorie. Prezentam mai jos o lista preliminara a domeniilor functionale transversale strategice si a
categoriilor de posturi aferente. A fost realizata si o subclasificare preliminara, folosind datele rezultate din

etapa de documentare si in special datele colectate in urma focus-grupurilor si interviurilor.

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
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4.3. Specialist resurse umane - administrarea personalului

S.5. Relatii internationale
S.5. 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

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

44. Propunerile de fise de post generice recomandate in sectiunea urmatoare corespund posturilor din lista
de mai sus si servesc drept exemple pentru modul in care institutiile pot elabora fise de post generice si
pentru posturi din alte domenii functionale. Aceste fise de post includ, in plus fata de fisele de post
generice propuse mai sus pentru niveluri ierarhice, competentele functionale, identificate pentru toate
posturile dintr-un anumit domeniu functional si sectiunea de competente specifice. Sectiunea
“Descriere”prezinta descrierea postului, principalele obiective si activitati particularizand elementele
definite in fisa de post genericd pentru consilier, pentru postul din domeniul functional selectat®®. Sectiunea
“Cerinte” include cerintele minime pentru tipul de post vizat, competentele generale identificate pentru
posturile de executie (dealitate in livrabilul 3.2. — Propunere privind cadrul de competente), precum si un set
de competente identificate pentru acest livrabil ca fiind specifice categoriilor de posturi analizate. Asa cum
se recomanda si in livrabilul 3.2.- — Propunere privind cadrul de competente, institutiile, sub coordonarea
ANFP, trebuie sa identifice, intr-un orizont de timp mediu, competentele specifice fiecarei categorii de
posturi identificate sectorial si transveral, urmand metodologia propusa in cadrul acestor livrabile.

38 pentru acest livrabil s-a optat pentru exemplificare fisa de post de consilier, deoarece este cea mai cuprinzatoare din punct de vede tehnic si relevanta
pentru domeniile functionale. Acelasi model se va utiliza si pentru celelate fise de post generice definite pentru celelalte niveluri ierarhice, adadugand
sectiunile: competente functionale si competente specifice
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S. 1. Politici publice

1.1.Specialist coordonare politici publice

Identificare

Familia de posturi # S.1.
Familia de posturi Specialist coordonare politici publice
Descriere
Scurta descriere a Sprijind elaborarea si implementarea politicilor publice
responsabilitatilor
Obiective principale 1. Asigurd implementarea eficace a politicilor publice

N

Sprijind procesul decizional in diferite domenii de interventie guvernamentala
3. Contribuie la elaborarea strategiilor de implementare a politicilor publice

Activitati principale 1. Tntocmeste planuri strategice si operationale pentru implementarea politicilor
publice

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

3. intocmeste rapoarte analitice si diagnoze privind implementarea politicilor
publice

Cerinte

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

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

Cunostinte generale despre sistemul administrativ romanesc; cunostinte
generale despre institutii publice, rol si proceduri administrative; cunostinte

generale despre institutiile europene si procesul de decizie.

SSENEN

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

Gestionarea partilor implicate;
Analiza politicilor publice;

Competente specifice

Elaborarea planurilor strategice;
Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
=  Stiinte politice
=  Stiinte administrative
=  Drept administrativ
=  Legislatia privind functia publica
=  Administratie publica
=  Eticaln sectorul public
= Sistemul de luare a deciziilor

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Se va corela cu informatia din fisa de post genericd definitd pentru fiecare nivel

Experienta

ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional

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
responsabilitatilor

Sprijind evaluarea continud a politicilor publice

Obiective principale

1. Produce analize privind impactul, adecvarea, eficacitatea si eficienta
politicilor publice

2. Sprijind procesul decizional in diferite domenii de interventie
guvernamentala

3. Contribuie la monitorizarea si evaluarea actualelor politici publice

Activitati principale

1. intocmeste rapoarte analitice si diagnoze privind elaborarea 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
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Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

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

ASRNRN

Competente generale

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

Competente functionale

Gestionarea partilor implicate;
Analiza politicilor publice;

Competente specifice

Elaborarea planurilor strategice;
Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele
domenii:

=  Stiinte politice

= Stiinte administrative

=  Drept administrativ

= Legislatia privind functia publica

=  Administratie publica

= Eticaln 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 genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional
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)

2. 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 strategicd 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.
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Competente generale

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

Competente functionale

Elaborare planuri strategice;

Competente specifice

Gestionarea partilor implicate;
Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
=  Stiinte politice
= Stiinte administrative
=  Drept administrativ
= Legislatia privind functia publica
=  Administratie publica
= Eticain 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 genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional
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S. 3. Management financiar

3.1. Specialist management financiar

Notd: aceastd fisG de post genericG este aplicabild posturilor din contabilitate, executie bugetard si control
financiar

Familia de posturi # S.3.

Familia de posturi Specialist management financiar

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

Obiective principale 1. Asigura furnizarea si utilizarea resurselor financiare in 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 principale 1. Asigura monitorizarea executiei bugetare adecvate si pregdteste
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 minime Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);
Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);
Cunostinte generale despre sistemul administrativ romanesc;
cunostinte generale despre institutii publice, rol si proceduri
administrative; cunostinte generale despre institutiile europene si

procesul de decizie.

AN

Competente generale Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
V' Initiativa;
v' Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v Comunicare;
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v" Lucruin echipg;
Responsabilitate sociala

v' Orientare citre cetatean

v' Integritate

Competente functionale

Bugetare si responsabilitate fiscala
Rationament matematic si analitic

Competente specifice

Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate 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 genericd definitd pentru fiecare
nivel ierarhic

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 sectorial de activitate sau
responsabilitatilor institutie
Obiective principale 1. Sprijind planificarea si mentinerea finantelor publice
2. Sprijina procesul decizional prin punerea la dispozitie a unor informatii si
analize bugetare solide si de incredere
3. Promoveaza utilizarea eficace si eficientda a resurselor financiare in sprijinul
planificarii bugetare
Activitati principale 1. intocmeste planurile de buget si raportari la diferite 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
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Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

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

ASRNRN

Competente generale

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

Competente functionale

Bugetare si responsabilitate fiscald
Rationament matematic si analitic

Competente specifice

Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate 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 genericd definitd pentru fiecare nivel ierarhic
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S. 4. Managementul resurselor umane

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, tindnd cont de
obiectivele strategice ale unitatii si de politicile de management al resurselor umane.

Obiective principale

1. Asigurd 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. Contribuie la proiectarea si elaborarea politicilor publice in domeniul
resurselor umane

Activitati principale

1. Efectueaza analize si evaludri periodice ale nevoilor institutionale;
Efectueaza analize periodice ale posturilor pentru a stabili tendintele in ceea
ce priveste forta de munca;

3. Tnainteazd propuneri privind planificarea strategicd si mobilitatea fortei de
munca;

4. Monitorizeaza si evalueazad implementarea politicilor RU in interiorul institutiei

Cerinte

Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

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

SNENEN

Competente generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
V' Initiativa;
v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v" Comunicare;
v Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v' Orientare citre cetatean
v'  Integritate
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Competente functionale

Sustinierea angajatilor;

Competente specifice

Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
=  Cunostinte despre managementul resurselor umane
=  Planificare strategica
=  Administratie publica
= Eticain sectorul public

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional

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 in vederea
indeplinirii obiectivelor guvernului, domeniului sau institutiei

Obiective principale

1. Asigurd 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. Sprijind dezvoltarea, formarea profesionala si motivarea angajatilor

5. Prelucreaza salariile si indemnizatiile (sporurile)

Cerinte

Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

Cunostinte generale despre sistemul administrativ romanesc; cunostinte
generale despre institutii publice, rol si proceduri administrative; cunostinte

AN

67




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 echip3;
Responsabilitate sociala
v' Orientare citre cetatean
v' Integritate

Competente functionale

Sustinierea angajatilor;

Competente specifice

Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
= Cunostinte despre managementul resurselor umane
=  Planificare strategica
=  Administratie publica
= Eticain sectorul public

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post generica definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional

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 in vederea
indeplinirii obiectivelor guvernului, domeniului sau institutiei

Obiective principale

1. Sprijind managementul zilnic al RU, de la numire la incetarea relatiilor de
munca cu institutia

Activitati principale

1. Gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor

Pregateste si verifica fisele de ponta;j.

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

N
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Oferd indrumari privind diferitele proceduri de resurse umane.

Participa la organizarea procedurilor de adoptare a masurilor disciplinare.
Monitorizeaza dialogul social (cu angajatii/organizatiile sindicale).
Pregateste rapoarte cantitative.

Nouks

Cerinte

Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

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

ASRNRN

Competente generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
V' Initiativa;
v' Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v" Comunicare;
v" Lucruin echip3;
Responsabilitate sociala
v' Orientare citre cetatean
v'  Integritate

Competente functionale

Sustinierea angajatilor;

Competente specifice

Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
= Cunostinte despre managementul resurselor umane
=  Planificare strategica
=  Administratie publica
=  Eticain sectorul public

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional
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S. 5. Relatii internationale

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 principale 1. Produce informatii privind politicile, problemele, actele normative
internationale si guvernele si institutiile strdine
2. Analizeaza tendintele politice, economice si sociale internationale
3. Sprijina procesul decizional pe teme de politica externa
Activitati principale 1. Tntocmeste rapoarte analitice si de perspectivi pe teme si tendinte
internationale
2. Elaboreaza materiale de sprijin si de pregdtire 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.
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Competente generale

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

Competente functionale

Diplomatie;

Competente specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele in urmatoarele domenii:
e Relatii internationale
e  Stiinte politice
e Rationament analitic
e Colectarea si analiza informatiilor
e Metodologii de cercetare
e Comunicare
e Solutionarea conflictelor
e  Etica publica

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional
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S. 6. Afaceri juridice

6.2. Specialist consiliere juridica — in elaborarea proiectelor de acte normative

Identificare

Familia de posturi #

S.6.

Familia de posturi

Afaceri juridice

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Asigura elaborarea proiectelor de acte normative si calitatea procesului de
elaborare

Obiective principale

1. Sprijina elaborarea documentatiei juridice si normative
2. Asigura calitatea juridica si eficienta legislatiei propuse

Activitati principale

1. Elaboreaza, evalueaza si revizuieste documente juridice si acte
normative, precum si rapoartele aferente, cu rol pregatitor

2. Asigura consiliere juridica si contributie de specialitate fin
elaborarea textelor normative.

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

Cerinte

Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

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

ASRNEN

Competente generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v'Initiativa;
v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v Comunicare;
v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v' Orientare catre cetatean
v' Integritate

Competente functionale

Consiliere juridica persuasiva;

72




Competente specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
e Drept public
e Dreptul privat
e  Drept administrativ
e Administratie publica
e 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 genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic

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 principale

1. Asigurd calitatea juridica si eficienta contractelor care implica guvernul,
domeniul sectorial in care activeaza sau institutia

Activitati principale

1. Redacteaza, evalueaza si revizuieste documente juridice si acte normative
si rapoarte de sprijin, auxiliare si pregatitoare necesare pentru pregatirea
procedurilor de contractare;

2. Redacteazd, 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

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

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

ASRNEN

Competente generale

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

v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala

v Comunicare;

v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala

v' Orientare catre cetitean

v'  Integritate

Competente functionale

Consiliere juridica persuasiva;

Competente specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
e Drept public
e  Dreptul privat
e Drept administrativ
e  Administratie publica
o 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 genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic

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 principale

1. Asigurd reprezentarea juridica a guvernului, domeniului sectorial in care
activeaza sau institutiei Tn instanta sau in procedurile de solutionare a
litigiilor

Activitati principale

1. Evalueaza si revizuieste contractele cu terti si legislatia specifica
Gestioneaza procedurile administrative interne si de solutionare a litigiilor

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

Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

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

AN

Competente generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v'Initiativa;
v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v Comunicare;
v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v' Orientare cétre cetatean
v'  Integritate

Competente functionale

Consiliere juridica persuasiva;

Competente specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
e Drept public
e  Dreptul privat
e  Drept administrativ
e  Administratie publica
e 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 genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic
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S. 7. Control managerial intern

7.1. Specialist control managerial intern

Identificare

Familia de posturi #

S.7.

Familia de posturi

Control managerial intern

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Sprijina conducerea in Tmbunatatirea performantei institutiei si in implementarea
strategiilor

Obiective principale

1. Sprijind implementarea strategiei institutiei conform obiectivelor stabilite

2. Asigurd 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 principale

1. intocmeste planuri operationale pentru implementarea planurilor
strategice

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

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

Cerinte

Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

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

ANENEN

Competente generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v'Initiativa;
v' Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v Comunicare;
v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v' Orientare citre cetatean
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v'  Integritate

Competente functionale

Asigurarea conformitatii;
Investigare si diagnoza;

Competente specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
e Administratie publica
e Planificare strategica
e  Managementul performantelor
e  Etica in sectorul public

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional
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S. 8. Management de proiect

8.1. Coordonator de proiect/manager proiect

Identificare

Familia de posturi #

S.8.

Familia de posturi

Management de proiect

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Asigura planificarea, managementul, coordonarea si controlul eficace si eficient ale
proiectelor

Obiective principale

1. Sprijind planificarea proiectelor prin sfaturi profesionale privind sfera de
aplicare, obiectivele, bugetul, echipa si alte resurse necesare

2. Asigura finalizarea proiectelor alocate, conform planului

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

Activitati principale

1. Coordoneaza sifinalizeaza cu succes proiectele la timp, 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. Tntocmeste planuri si rapoarte in cadrul proiectelor

Cerinte

Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

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

ANANEN

Competente generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v'Initiativa;
v' Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v Comunicare;
v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v' Orientare citre cetatean
v' Integritate
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Competente functionale

Coordonarea echipei de proiect;

Competente specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele in urmatoarele domenii:
e  Administratie publica
e Management de proiect
e Bugetare
e  Managementul performantelor
e Management financiar
e  Achizitii publice

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional
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S. 9. Audit intern

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 principale

1. Asigura eficacitatea ciclului de audit intern

2. Contribuie la imbunatatirea operatiunilor si proceselor guvernului,
sectorului sau institutiei

3. Asigura eficacitatea proceselor de management al riscurilor, control si
guvernanta

Activitati principale

1. Implementeaza si gestioneaza eficace si eficient 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

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

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

ASRNEN

Competente generale

Eficienta personala
v" Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v'Initiativa;
v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v Comunicare;
v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v" Orientare citre cetatean
v' Integritate

Competente functionale

Asigurarea conformitatii;
Investigare si diagnoza;
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Competente specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
e Auditul institutiei
e  Cadrul juridic si financiar al sectorului public
e Buget public
e Management financiar
e  Managementul performantelor
e Managementul riscurilor
e Contabilitate

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta

Domeniul studiilor

Experienta

Se va corela cu informatia din fisa de post genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional

81




S. 10. Inspectie

10.1. Inspector

Identificare

Familia de posturi #

S.10.

Familia de posturi

Inspectie

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Monitorizeaza aplicarea legilor si reglementarilor in anumite domenii stabilite

Obiective principale

1. Asigurd inspectarea dispozitiilor legale si a actelor generale 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 principale

1. Elaboreaza si dezvolta metodologii de inspectie si control pentru a sprijini
activitatea de inspectie

2. Deruleazd 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

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

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

AN

Competente generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
V' Initiativa;
v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v" Comunicare;
v" Lucruin echipg;
Responsabilitate sociala
v' Orientare citre cetatean
v'  Integritate
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Competente functionale

Asigurarea conformitatii;
Investigare si diagnoza;

Competente specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmatoarele domenii:
e Drept public
e  Drept administrativ
e 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 genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional
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S.11. Comunicare si relatii publice

11.1. Specialist comunicare

Identificare

Familia de posturi #

S.11.

Familia de posturi

Comunicare si relatii publice

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Distribuie informatiile si promoveaza imaginea si rolul institutiei catre publicul larg si
factorii interesati

Obiective principale

1. Asigura comunicarea interna si externa prin utilizarea tuturor tehnicilor si
metodelor de comunicare disponibile

Activitati principale

1. Gestioneaza instrumentele de comunicare interne.

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 Tn cadrul unor evenimente, expozitii etc.

5. Organizeaza evenimente publice.

Cerinte

Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

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

SNENEN

Competente generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v' Initiativa;
v' Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v Comunicare;
v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v' Orientare citre cetatean
v' Integritate

Competente functionale

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

Competente specifice

Cunostinte si abilitatea de a utiliza cunostintele legate de urmaitoarele domenii:
e Administratie publica;
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e Managementul partilor interesate;
e  Arhitectura institutionalgd;

Nivelul studiilor Studii universitare de licent3

Domeniul studiilor Se va corela cu informatia din fisa de post genericd definitd pentru fiecare nivel

ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional
Experienta
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S.12.TIC

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 n legdatura cu orice probleme tehnice cu care se confrunta si
ori le solutioneaza direct ori le Thainteaza altui grup de sprijin

Obiective principale

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

2. Asigurd 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 Tn 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 monitorizeazd produsele hardware si software ale institutiei

Cerinte

Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel expert);

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

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

SSENEN

Competente generale

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

Eficienta interpersonala
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v" Comunicare;

v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala

v' Orientare citre cetatean

v' Integritate

Competente functionale

Vor fi determinate Tn 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 genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional

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);
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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 echip3;
Responsabilitate sociala
v Orientare catre cetdtean
v Integritate

Competente functionale

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

Competente specifice

Abilitati matematice si analitice
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 genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional

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 Th multiple domenii,
inclusiv de retea, administrarea centrului de date si securitate

Obiective principale

1. Asigura functionarea eficienta si fiabila a infrastructurii 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 principale

1. Monitorizeaza si solutioneaza problemele legate de infrastructura TIC,
aplicand masuri proactive si reactive de prevenire si remediere
2. Colaboreaza cu furnizorii si cu arhitectii TIC astfel incat conceptele
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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

Cunostinte de operare pe calculator (nivel expert);

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

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

ASRNAN

Competente generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v" Comunicare;
v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v Orientare citre 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:
v" intelegerea tehnicd a infrastructurii TIC. Detine cunostinte avansate privind
infrastructura TIC, sistemele de baze de date, retelistica si securitate
v intelegerea tehnicd a securititii informatiei. Detine cunostinte tehnice
avansate Tn 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 genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional

12.4. Arhitect de sistem

Identificare

Familia de posturi #

S.12

Familia de posturi

TIC - arhitect de sistem
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Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Colecteaza solicitarile utilizatorilor si le transpune in proiecte de sistem si solutii de
implementare

Obiective principale

1. Asigura ca nevoile utilizatorilor sunt luate in evidenta, documentate si intelese

Proiecteaza, implementeaza si testeaza solutii TIC

3. Lucreaza cu furnizorii pentru achizitionarea si integrarea solutiilor externe in
sistemul TIC al institutiei

N

Activitati principale

1. Transpune solicitarile specifice ale utilizatorilor in limbaj de sistem TIC si
identifica solutiile optime de implementare, inclusiv estimdrile de costuri
(creare, configurare sau achizitie)

2. Colaboreaza cu furnizorii siinfrastructura TIC astfel incat proiectele planificate

sa fie operationalizate

Mentine securitatea, confidentialitatea si integritatea sistemelor informatice

4. Raspunde de implementarea si testarea solutiilor TIC

w

Cerinte

Cerinte minime

Cunostinte de operare pe calculator (nivel expert);

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

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

SNRNEN

Competente generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
v Initiativa;
v' Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v" Comunicare;
v" Lucru in echip3;
Responsabilitate sociala
v' Orientare citre cetatean
v' Integritate

Competente functionale

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

Competente specifice

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

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

v 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

Se va corela cu informatia din fisa de post genericd definitd pentru fiecare nivel
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Experienta ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional
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S. 13. Arhive

13.1. Specialist arhive

Identificare

Familia de posturi #

S.13.

Familia de posturi

Arhive

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Pastreaza memoria institutiei prin centralizarea si arhivarea documentelor produse de
institutie, in conformitate cu normele si ghidurile in vigoare

Obiective principale

1. Colecteaza, inregistreazd, analizeaza si clasifica documentele institutiei.
Asigura depozitarea documentelor si extragerea in timp util din arhiva si
inapoierea documentelor in arhiva, conform solicitarilor.

Activitati principale

1. Obtine si analizeaza documente pentru a defini termenele 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

Cunostinte de operare pe calculator (nivel elementar);

Cunoasterea unei limbi de circulatie internationala (nivel B1);

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

AN

Competente generale

Eficienta personala
v' Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor;
V' Initiativa;
v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala
v' Comunicare;
v" Lucru in echipj;
Responsabilitate sociala
v' Orientare c3tre cetatean
v' Integritate
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Competente functionale

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

Competente specifice

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

Administratie publica;

Arhitectura institutionalg;

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 genericd definitd pentru fiecare nivel
ierarhic, cu addugarea specializdrilor impuse de domeniul functional
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Anexa 1: Model pentru fisa de post specifica - conform modelului existent in cadrul legal
actual

Denumirea autoritatii sau institutiei publice Aprob 1)
Directia generala

Directia

Serviciul

Biroul/Compartimentul

FISA POSTULUI
NF. e

Informatii generale privind postul

1. Denumirea POStUIUT c.cccceeieiiiiiiiieeeeee e e

2. NIVEIUT POSTUIUI c.eeveieee et e

3. Scopul principal al POStUIUI c.cccceeeeeeiiiiiieeeee e,
Conditii specifice pentru ocuparea postului?)

1. Studii de specialitate

2. Perfectionadri (SPeCializari) .......cccvveeeeiieiiiiiee e e
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
6. COIINTE SPECITICE®) wuviiriieeieiei ettt ettt ettt e e et eeteeete e be e eteeeteeebeeeseeeaeeeaeeeseeeaseeseeesseenreenseenteenes
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)



Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

B T=T 10 o 11 = T OO S TP RU P TPTPPUPRPRRRON

D 6 - 1Y PO PP P UPPPPPPPOPPPPPN
3. Gradul ProfeSiONal 7) c..cuccuiceecieeee ettt ettt ettt ettt et e te et e eteeteententeeaeennens
4. Vechimea (in specialitate necesara)

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

S V| Yol e [o Yo b= Yol -] = I [P SER

S8 o 1=T g Lo gl o =] a1 (U SO TT
b) Relatii FUNCHIONAIE: ..oeiieeeeeee e e e e e e e e e s e aerraeees
(o) I Y=1 Y 4 o [l o] 0 4 o | AU SUUR SR
d) Relatii de rePrezZeNtare: .. ..uviiii e e e e s e e e e s are e e e e e e saane e
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii INterNatioNale: ........ooo i e e
c) cu persoane juridice private:

3. Limite de COMPELENTEE) ...viiiiiee ettt ettt ettt
4. Delegarea de atributii si competenta

1) Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se
va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod
obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite
la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

3) Daca este cazul.

4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit”, ,scris” si ,vorbit“ dupd cum urmeaza:
,cunostinte de baza“, ,nivel mediu”, ,nivel avansat”.

°) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program
prelungit in anumite conditii.

6) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere public3, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

’) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor
care fi revin.
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ntocmit de9) .
1. NUMEIE §i PrENUMEIE oo re e e e e s e e ee e e e e e e e e e eesesnnennees

2. Functia publica de conducere

4. Data

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. NUMEIE $i PreNUMEIE «.eveeiiieiiiiee et e e e e e e s bbae e e e s saaeeees
2. Semnatura

Avizat del?):

Numele si prenumele

B S o Tot - IO P PP PUPPPPPPPPPRTPPR
R INY T4 41 o T | UL - OO PP ROPPPPPPRPTPIN

9) intocmit de persoana care detine calitatea de evaluator al titularului postului (dupd cum
prevede cadrul legal), cu exceptia cazului in care, potrivit legii, rolul de evaluator intra in
atributiile conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, al persoanei care detine functia de conducere
imediat inferioara este desemnata pentru a concepe si semna fisa postului pentru functionarii
publici aflati in aceasta situatie.

10) semnat3 de persoana desemnata pentru a contrasemna in baza dispozitiilor legale, cu exceptia
cazuluiin care, potrivit legii, intra in atributiile conducatorului autoritatii sau institutiei publice sa
contrasemneze. In acest caz, prin act administrativ al conducitorului autoritatii sau institutiei
publice, al persoanei care detine functia de conducere imediat inferioara este desemnata pentru
a concepe si semna fisa postului pentru functionarii publici aflati in aceasta situatie.
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Anexa 2: Corelarea dintre fisa de post generica si fisa de post specifica

Identificare

Informatie

Familia de posturi #

S.1.

preluatd automat
si completata cu

Familia de posturi

Specialist coordonare politici publice

detalii

Descriere

Scurta descriere a
responsabilitatilor

Sprijina elaborarea si implementarea politicilor
publice

Informatie

Obiective principale

1. Asigurda implementarea eficace a
politicilor publice

2. Sprijina procesul decizional in diferite
domenii de interventie
guvernamentala

3. Contribuie la elaborarea strategiilor de
implementare a politicilor publice

preluata

automat

Activitati principale

Tntocmeste planuri strategice si operationale
pentru implementarea politicilor publice
Coordoneaza implementarea politicilor publice
la nivelul diferitelor domenii si institutii
guvernamentale

Tntocmeste rapoarte analitice si diagnoze privind
implementarea politicilor publice

Informatie preluata
automat si
completata cu alte

schimba natura
postului

Denumirea autoritatii sau institutiei publice
Directia generala

Directia

Serviciul

Biroul/Compartimentul

Denumirea postului

Nivelul postului

Scopul principal al postului

Atributiile postului
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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, rolul
rol si proceduri administrative;
cunostinte generale despre institutiile
europene si procesul de decizie.

Competente generale

. _® - - —
Eficienta personala

v" Rezolvarea
deciziilor;

v'Initiativa;

v Planificare si organizare;
Eficienta interpersonala

v" Comunicare;

v" Lucru in echipg;
Responsabilitate sociala

v' Orientare citre cet3tean

v' Integritate
v

de probleme si luare

Competente
functionale

Gestionarea partilor implicate;
Analiza politicilor publice;

Competente specifice

Elaborarea planurilor strategice;
Cunostinte solide si abilitatea de a utiliza
cunostintele legate de urmatoarele domenii:

=  Stiinte politice

=  Stiinte administrative

=  Drept administrativ

Informatie
preluatd automat;
evaluata de ANFP

in concursul
EYIE]

Informatie
preluatd automat;
evaluatd de ANFP

in concursul

national

Cunostinte de operare/programare pe
calculator

Limbi straine

Abilitati, calitati si aptitudini necesare (vor fi
preluate competentele generale in functie de
nivelul ierarhic al postului si competentele
functionale)
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=  Legislatia privind functia publica
= Administratie publica

=  Eticaln 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
genericd definitd pentru fiecare nivel ierarhic, cu
addugarea specializdrilor impuse de domeniul
functional

Informatie
identificatd
fmpreuna cu
ANFP, testata in
concursul pe post

Informatie preluata
automat si
completatd cu detalii
specifie domeniului
functional

Clasa

Gradul profesional

Vechimea (in specialitate necesara)
Studii de specialitate

Perfectionari (specializari)

Sfera relationala a titularului postului
Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice:

-subordonat fata de

superior pentru.

b)Relatii functionale:

c) Relatii de control: .

d) Relatii de reprezentare:

Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private
Limite de competenta

Delegarea de atributii si competenta
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Competenta face diferenta!
Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa cofinantat de Uniunea Europeana, din Fondul Social European
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