Agentia Nationald a Functionarilor Publici Aprob,
Directia generald managementul functiei publice

s reforma serviciului public

Directia concurs national

Serviciul organizare si desfasurare concurs

national

FISA POSTULUI
Nr.,

Informatii generale privind postul;

1. Denumirea postului: consilier

Nivelul postului: functie publici de executie

3. Scopul principal al postului: asigurarea organizarii si desfasurdrii etapei de recrutare din cadrul
proiectului-pilot al concursului de ocupare a unor functii publice vacante prevazut la art. 619 alin. (2)
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare,
precum si a etapei de recrutare a concursului de ocupare a functiilor publice vacante prevazuti la
art. 467 alin. (3) lit. a) din acelasi act normativ.

Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;
2. Perfectionari (specializari): -

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare sistem Windows, MS
Office, navigare Internet - nivel mediu;

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): cunoasterea limbii engleze/franceze (citit, scris,
vorbit) - nivel mediu;

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel
operational; initiativa - nivel operational; planificare si organizare - nivel operational; comunicare - nivel
operational; lucru in echipd - nivel operafional; orientare catre cetitean - nivel operational; integritate
- nivel operational,

6. Cerinte specifice;

» disponibilitate pentru delegatii si deplasiri in afara institutiei, precum si pentru realizarea de
prezentari publice.

7. Competenta managerial3 {cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Atributiile postului:

organizeaza etapa de recrutare din cadrul proiectului-pilot al concursului de ocupare a unor functii
publice vacante prevazut la art. 619 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr, 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

2. organizeaza etapa de recrutare a concursului de ocupare a functiilor publice vacante prevazuta la
art. 4679 alin. (3) lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile Si
completarile ultericare, din punct de vedere tehnic si metodologic, inclusiv proiectarea, procedurile
si calendarul;

3. elaboreaza metodologii si proceduri de lucru cu privire la organizarea si desfasurarea concursului
national;

4. asigura desfasurarea etapei de recrutare a concursurilor de ocupare a functiilor publice vacante,
potrivit reglementarilor in vigoare;

5. identifica si raporteazi necesarul de resurse pentru desfasurarea etapei de recrutare a concursului de
ocupare a functiilor publice vacante;
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21,

acorda, la cerere, asistentd de specialitate compartimentelor de resurse umane din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice referitor la organizarea §i desfasurarea concursurilor pentru
ocuparea functiilor publice vacante de stat si teritoriale;

participa la gestionarea grupului de candidati declarati admisi la concursul national, care au dreptul
de participare la concursul pe post pentru o perioada de maximum 3 ani de la data promovarii;

face propuneri catre Directia tehnologia informatiei si transformare digitala cu priyire la
imbunatatirea sistemelor, functionalitatilor si aplicatiilor informatice utilizate in gestionarea
domeniului de activitate;

participa la elaborarea/elaboreaza proceduri de sistem si operationale specifice activitatii directiei si
ANFP, pentru implementarea standardelor de control intern/managerial in cadrul ANFP

aplica procedurile de sistem si procedurile operationale specifice activitatii directiei si ANF[—‘,
aprobate de conducerea Agentiei pentru implementarea standardelor de control intern managerial, in
conformitate cu atributiile care i revin;

realizeaza analize, rapoarte, situatii pe baza sistemelor informatice ale ANFP, pentru care a primit
acces de gestionare;

identifica domenii care ar putea beneficia de asistenta externd privind reforma functiei publice
si/sau participa, la solicitarea departamentului de specialitate i in baza dispozitiei superiorului
ierarhic, la activitatile specifice corespunzatoare identificarii, accesarii si implementarii de proiecte
si programe cu finantare externa:

participa in cadrul echipelor de implementare a proiectelor finantate din fonduri structurale sau alte
fonduri externe, de care beneficiazi Agentia, constituite prin ordin al presedintelui ANFP;

participa, in limita competentelor DCN prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, aprobat prin ordin al presedintelui Agentiei, la realizarea
gestionarii implementarii reformelor, investitiilor si obiectivelor specifice componentelor din Planul
national de redresare si rezilienta al Romaniei, aflate in responsabilitatea ANFP, in conformitate cu
legislatia n vigoare;

participd, in calitate de reprezentant desemnat si pe bazd de mandat, in cadrul grupurilor de lucru
interdepartamentale, interinstitutionale sau constituite la nivel national, european si international,
in domeniul de competent al ANFP;

participa, in baza desemnirii de citre superiorul ierarhic sau conducerea Agentiei la reuniuni, sesiuni
de informare/instruire organizate in cadrul ANFP sau de citre autorititi si institutii publice, cu
competente in domeniul reprezentirii internationale;

comunicd, cu aprobarea conducerii, celorlalte structuri ale institutiei si altor autoritati si institutii
publice, la solicitarea acestora, date si documente din domeniul specific de activitate, in conditiile
legii;

raspunde pentru respectarea prevederilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;

asigur_é pdstrarea evidentei lucririlor realizate, precum §i accesul la acestea conform dispozitiilor
superiorului ierarhic sau conducerii ANFP §i asigura arhivarea documentelor elaborate, in conditiile
legii.

raspunde de indeplinirea atributiilor prevazute in fisa postului, precum si a celor delegate, dupa caz,

in conditiile legii, precum si de rezolvarea lucrarilor repartizate conform termenelor si planificirilor
stabilite;

1ndepLir)e§'te a}te atributii dispuse de superiorul ierarhic sau conducerea ANFP, respectand scopul
postului si cerintele acestuia, si limitele de competents ale functiei publice detinuta. in situatia in

care lucrdrile sunt repartizate de alti functionari publici de conducere, are obligatia de a nstiinta
superiorul ierarhic,

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:

1.Denumire: consilier

2. Clasa: |

3.Gradul profesional: superior

4.Vechimea in specialitate necesari: 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice,



Sfera relationald a titularului postului:

1.Sfera relationala interna;

a) Relatii ierarhice:
* subordonat fata de: seful Serviciului organizare si desfasurare concurs national;

b) Relatii functionale: %
* colaboreazd cu conducerea directiilor generale/directiilor/serviciilor/compartimentelor ANFP in

vederea atingerii obiectivelor strategice si de reforma asumate la nivel institutional;
¢ colaboreaza cu toate structurile din cadrul institutiei, in limita atributiilor.

¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de superiorii ierarhici.

2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritdti si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin sau
pentru exercitarea mandatului atribuit;
D) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin sau
pentru exercitarea mandatului atribuit;
C) cu persoane juridice private: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin sau
pentru exercitarea mandatului atribuit.

3. Limite de competenta:

* decizii cu privire la identificarea solutiilor adecvate in activitatea de rezolvare a lucrarilor
repartizate/elaborate pentru indeplinirea atributiilor care fi revin;

« formuleazd propuneri cu privire la activitatile care depasesc limitele competentei;

4. Delegare de atributii si competenta:

a) In situatia in care titularul functiei publice se afld in concediu sau este delegat ori se afla in
deplasare n interesul serviciului in conditiile legii, pe perioada absenfei determinat3 de aceste situatii,
delegarea atributiilor se face citre persoana care ocupa una din functiile publice de consilier, grad
profesional superior, din cadrul Serviciului.

b) In situatia imposibilitatii aplicarii literei a) cauzati de absenta din institutie a functionarului public,
delegarea atributiilor previzute in fisa postului se face citre persoana care ocupa una din functiile
publice de consilier, grad profesional principal, din cadrul Serviciului.

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia publicd de conducere: sef Serviciu organizare si desfasurare concurs national din cadrul
Directiei concurs national;

3. Semnétura

Luat la cunostinta de citre ocupantul-postului:
1. Numele si prenymeys: -

2. Semnatura

3. Data: ....

Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele ....... R—

2. Functia publica de conducere: director Directia concurs national
3. Semndtura .................

4. Data ...l
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