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FIŞA POSTULUI STANDARDIZATĂ
Nr. 508372/2026

	Informații generale privind postul


	Denumirea postului
	consilier

	Nivelul postului
	Funcție publică de execuție

	Clasa
	I

	Gradul profesional
	superior

	Descrierea postului

	Scopul principal al postului
	realizează evidența și managementul funcției publice şi ale funcţionarilor publici conform datelor transmise de autorităţile şi instituţiile publice, pe baza instrumentelor informatice rezultate din procesul de digitalizare

	Atribuțiile postului:
1. Gestionează evidența funcțiilor publice și a funcționarilor publici prin derularea următoarelor activități: 
· gestionează evidența funcțiilor publice și a funcționarilor publici din cadrul instituțiilor și autorităților publice, pe baza actelor administrative comunicate de către acestea, în condițiile legii;
· gestionează corpul de rezervă al funcționarilor publici și elaborează documentația necesară în vederea redistribuirii funcționarilor publici la solicitarea instituțiilor și autorităților publice;
· comunică celorlalte structuri funcționale din cadrul Agenției şi altor autorităţi şi instituţii publice, la solicitarea acestora, date şi documente referitoare la funcțiile publice și funcționarii publici din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, conform domeniului său de activitate și ariei sale de competență, în condiţiile legii;
· acordă, la cerere, asistenţă de specialitate compartimentelor de resurse umane, din cadrul instituţiilor şi autorităţilor publice, în vederea utilizării aplicațiilor informatice necesare pentru gestionarea procedurilor administrative din domeniul funcţiei publice şi al funcţionarilor publici în vederea utilizării aplicațiilor informatice în domeniul său de activitate;
· elaborează studii, analize şi prognoze privind structura şi dinamica corpului funcţionarilor publici;
· furnizează datele necesare întocmirii raportului anual de activitate al Agenţiei, precum şi cele necesare întocmirii raportului privind managementul funcțiilor publice şi al funcționarilor publici, potrivit limitelor sale de competenţă; 

2. Emite avizul privind funcțiile publice din cadrul administrației publice centrale și verifică modificările în structura funcțiilor publice din cadrul administrației publice locale prin derularea următoarelor activități:
· emite avizul privind funcțiile publice prevăzute la art. 385 alin.(1) și (2) din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția celor care beneficiază de statute speciale în condițiile legii, la stabilirea sau modificarea structurii de funcții publice pentru fiecare autoritate și instituție publică, precum și la reorganizarea activității autorității sau instituției publice; 
· verifică respectarea de către autoritățile și instituțiile publice a dispozițiilor legale referitoare la stabilirea/modificarea structurii de funcții publice, precum și reorganizarea activităţii acestora, în condițiile legii, actualizează baza de date privind evidența funcțiilor publice și a funcționarilor publici și formulează observații pentru respectarea condițiilor de legalitate, după caz;

3. Analizează înștiințările cu privire la organizarea concursurilor organizate de către autoritățile și instituțiile publice prin derularea următoarelor activități:
· asigură publicitatea concursurilor pentru ocuparea funcțiilor publice vacante și temporar vacante din cadrul autorităților și instituțiilor publice, în condițiile art. VII și XI din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 121/2023;
· monitorizează anterior publicării concursurile prevăzute anterior, și desemnează un reprezentant, la solicitarea instituțiilor publice, pentru a face parte din comisiile de concurs și din comisiile de soluționare a contestațiilor, precum și supleanții acestora, în condițiile legii; 
· asigură publicitatea amânării concursurilor la solicitarea autorităților și instituțiilor publice, în condițiile legii; 

4. Gestionează mobilitatea în funcții publice prin derularea următoarelor activități:
· soluționează notificările prealabile privind mobilitatea în funcții publice din cadrul autorităților și instituțiilor publice, actualizează baza de date privind evidența funcțiilor publice și a funcționarilor publici și formulează observații pentru încadrarea în normele legale, după caz;

5. Eliberează cazierul administrativ prin derularea următoarelor activități:
· eliberează cazierul administrativ pentru funcționarii publici din cadrul autorităților și instituțiilor publice, în condițiile legii;

6. Aplicarea corectă și verificarea respectării legislației în domeniul funcțiilor publice și al funcționarilor publici prin derularea următoarelor activități:
· solicită Direcției juridice acordarea asistenței juridice de specialitate cu privire la aplicarea legislației în vigoare, pentru soluționarea unor situații determinate, în vederea comunicării unui punct de vedere privind încadrarea în dispozițiile legale a solicitărilor transmise de autoritățile și instituțiile publice în domeniul de activitate;
· verifică aspectele sesizate prin petițiile referitoare la nerespectarea prevederilor legale în domeniul său de activitate, la solicitarea structurilor funcționale din cadrul Agenției;
· formulează propuneri privind exercitarea tutelei administrative, în domeniul său de activitate, pe care le înaintează Serviciului litigii, contencios și control; 
· formulează propuneri privind acțiuni de control atunci când constată încălcarea legislației în sfera de competență sau când este necesară o verificare suplimentară a documentației primite, pe care le transmite spre analiză Serviciului litigii, contencios și control spre a fi supuse aprobării de către președintele Agenției;

7. Formulează propuneri de îmbunătățire a activității prin derularea următoarelor activități: 
· iniţiază, fundamentează şi propune îmbunătățirea și dezvoltarea procedurilor administrative în domeniul său de activitate;
· face propuneri către Serviciul tehnologia informației și transformare digitală și celelalte structuri de specialitate din cadrul Agenției privind îmbunătățirea utilizării sistemului de gestiune a funcțiilor publice și funcționarilor publici, sistemului de management al documentelor sau a altor aplicații informatice utilizate la nivelul serviciului;

8. Participă la grupuri de lucru/ comisii/ secretariate/ proiecte în domeniul său de activitate prin derularea următoarelor activități:
· asigură participarea în cadrul grupurilor de lucru, comisiilor și secretariatelor și la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul său de activitate, precum și în calitate de reprezentant al Agenției, în limita mandatului primit, la reuniuni și grupuri de lucru interministeriale; 

9. Îndeplinește alte atribuții primite de la superiorii ierarhici în condițiile legii, ori delegate prin act administrativ de președintele Agenției în condițiile legii.

	Condiții pentru ocuparea postului

	Nivelul studiilor
	Studii universitare de licență, absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă;

	Domeniul studiilor
	

	Perfecționări/specializări
	

	Vechimea în specialitate prevăzută de lege pentru ocuparea funcției publice
	Minimum 7 ani vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției publice

	Cunoștințe generale privind competențe lingvistice de comunicare în limba engleză/franceză/ spaniolă/ germană
	Nu este cazul

	Cunoștințe teoretice în domeniul tehnologiei informației  
	
Nivel utilizator începător

	Obținerea unui/unei aviz/autorizații prevăzut/prevăzute de lege, cu respectarea prevederilor legislației specifice cu privire la îndeplinirea condiției
	Nu este cazul

	Alte condiții pentru ocuparea unei funcții publice prevăzute în acte normative specifice aplicabile autorităților sau instituțiilor publice
	Nu este cazul

	Competențe necesare exercitării funcției publice

	
	Denumirea competenței generale
	Nivelul de complexitate

	Competențe generale
	1. Rezolvarea de probleme și luarea deciziilor
	Nivel operațional

	
	2. Inițiativă
	Nivel operațional

	
	3. Planificare și organizare
	Nivel operațional

	
	4. Comunicare
	Nivel operațional

	
	5. Lucru în echipă
	Nivel operațional

	
	6. Orientare către cetățean
	Nivel operațional

	
	7. Integritate
	Nivel operațional

	Competențe specifice
	Competențe lingvistice de comunicare în limbi străine
	Nu este cazul

	
	Competențe lingvistice de comunicare în limba minorității naționale
	Nu este cazul

	
	Competențe digitale
	Nivel începător

	
	Alte competențe specifice
	Nu este cazul

	Sfera relațională a titularului postului

	Sfera relațională internă
	Relații ierarhice
	- subordonat față de: șeful Serviciului gestionare proceduri administrative 2;


	
	Relații funcționale
	colaborează cu toate structurile din cadrul instituției, în limita atribuțiilor ce îi revin

	
	Relații de control
	asupra funcționarilor publici din subordine / aflați sub îndrumare

	
	Relații de reprezentare
	în limitele stabilite de superiorul ierarhic

	Sfera relațională
externă cu
	Autorități și instituții publice
	Relații funcționale de colaborare și reprezentare, în limitele mandatului stabilit de superiorul ierarhic

	
	Organizații internaționale
	Relații funcționale de colaborare și reprezentare, în limitele mandatului stabilit de superiorul ierarhic

	
	Persoane juridice private
	Relații funcționale de colaborare și reprezentare, în limitele mandatului stabilit de superiorul ierarhic

	Libertatea decizională
	 -

	Delegarea de atribuții și competență
	În situația în care titularul funcției publice se află în concediu sau este delegat ori se află în deplasare în interesul serviciului în condițiile legii, pe perioada absenţei determinată de aceste situații, delegarea atribuțiilor se face conform ordinului președintelui ANFP.

	Întocmit

	Numele și prenumele
	

	Funcția publică de conducere
	Șef serviciu SGPA 1

	Semnătura
	


	Data întocmirii
	

	Luat la cunoștință de către ocupantul postului

	Numele şi prenumele
	

	Semnătura
	

	Data
	

	Contrasemnează

	Numele și prenumele
	

	Funcția
	Director DGPA

	Semnătura
	

	Data
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Operator de date cu caracter personal în conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016
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Operator de date cu caracter personal în conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016
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