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Sumar executiv

Obiectivul Raportului privind actualizarea si dezvoltarea metodologiei de analiza a posturilor este
de a prezenta rezultatele analizei datelor colectate in vederea fundamentarii propunerilor si
recomandarilor cu privire la Tmbunétatirea continutului Metodologiei de analiza a posturilor, utilizata in
vederea elaborarii si avizarii cadrelor de competente specifice necesare ocuparii unei functii publice,
de catre autoritatile si institutiile publice din Romania.

Obiectivul Metodologiei de analiza a posturilor este descrierea etapelor de proces si a activitatilor prin
intermediul carora se deruleaza procedura de elaborare si avizare a cadrului de competente specifice,
introdusa prin Capitolul IV din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conform art. 11 alin. (1) din Anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, competentele specifice necesare ocuparii unei functii publice sunt
competente obligatorii, care se identifica in conditile prevazute la art. 25-30 din cadrul anexei
mentionate. Conform art. 26 din Anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completérile ulterioare, identificarea competentelor specifice se realizeaza prin
intermediul unui proces de analiza a posturilor.

Astfel, procesul de analiza a posturilor vizeaza trei obiective:

1. transpunerea competentelor generale stabilite conform art. 17 din Anexa nr. 8 la
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
la nivelul fiecarui post aferent functiilor publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice
mentionate Tn sectiunea a IV-a din prezenta Metodologie - cadru (Aplicabilitate)

2. identificarea competentelor specifice, adica a cunostintelor si abilitatilor care descriu n
mod concret ceea ce ocupantul postului trebuie sa cunoasca, sa inteleaga la nivel teoretic
si/ sau faptic si ceea ce trebuie sa realizeze ca urmare a detinerii acestor cunostinte,
respectiv derularea de activitati specifice prin punerea in practica a cunostintelor detinute.

3. intocmirea figelor de post standardizate aferente fiecarei functii publice, ca urmare a
structurarii informatiilor despre un post (e.g., informatii generale, descrierea postului,
conditii pentru ocuparea postului), a transpunerii cadrului de competente generale si a
identificarii competentelor specifice.

Versiunea revizuitéd a Metodologiei, inclusa in cadrul acestui raport, urmareste, pe langa descrierea
succintd a modului Tn care se realizeaza analiza posturilor conform legislatiei in vigoare, detalierea
activitatilor realizate in sprijinul derularii cu succes a etapelor de elaborare si avizare a cadrelor de
competente specifice, astfel cum sunt acestea reglementate in Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare; In acest sens, actualizarea si dezvoltarea
Metodologiei de analiza a posturilor au vizat:

Detalierea etapelor de elaborare si avizare a cadrului de competente specifice



Inventarierea situatiilor in care se deruleaza analiza posturilor, conform prevederilor legale in

vigoar

Includerea de recomandari, bune practici si exemple in cadrul fiecarei etape

Instrument de lucru privind identificarea competentelor specifice

Structurarea si uniformizarea formatului metodologiei si includerea reprezentari grafice, in
vederea parcurgerii pasilor de proces cu usurinta

Definitii

Termenii si abrevierile utilizate pe parcursul prezentului raport sunt definiti si explicitati in tabele

urmatoare:

Tabelul nr. 1 : Definitiile termenilor utilizati in cadrul raportului

Termen

Autoritate publica

Cadru de competente

Categorie de competente

Codul Administrativ

Competenta

Competente generale

Competente specifice

Comportament

Evaluator

Functie publica

Functionar Public

Institutie publica

Nivel de competenta

Organigrama

Definitie

Organ de stat sau al unitatii administrativ-teritoriale care actioneaza in regim de
putere publica pentru satisfacerea unui interes public, potrivit art. 5.lit. k) din Codul
administrativ

Model de referinta pentru organizarea si dezvoltarea carierei profesionale, exprimat
prin totalitatea standardelor, indicatorilor si descriptorilor utilizati cu referire la
capacitatea unei persoane de a selecta, combina si utiliza cunostinte, abilitati si
alte achizitii constand in valori si atitudini, pentru rezolvarea cu succes a sarcinilor
stabilite in exercitarea unei functii, precum si pentru dezvoltarea profesionala si
personald, in conditii de eficacitate si eficienta

Competente cu caracteristici comune in stransa legatura una cu alta, care se pot
grupa sub o etichetd comuna pentru a crea un model simplu i usor de inteles

Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare

Set de caracteristici personale demonstrabile si masurabile, ce cuprinde:
cunostinte, atitudini, aptitudini si abilitati, care fac posibila indeplinirea eficace si
eficienta a unei activitati

Totalitatea competentelor necesare la nivelul intregului personal al unei institutii
pentru a lucra in mod €eficient la orice nivel ierarhic si indiferent de specializare

Competente obligatorii care au in componenta cunostinte, atitudini, aptitudini si
abilitati, stabilite la nivelul institutiei pentru fiecare post in parte, necesare ocuparii
functiei respective

Modalitate observabila de a actiona a unei persoane in anumite situatii

Persoana care realizeaza evaluarea obiectiva a performantelor profesionale
individuale ale personalului de specialitate/ functionarilor publici/ personalului
contractual, prin compararea gradului si modului de indeplinire a obiectivelor
individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod
efectiv de catre acestia pe parcursul unui an calendaristic

Ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
exercitarii prerogativelor de putere publica de catre autoritatile si institutiile publice,
potrivit art. 5.1it. y) din Codul administrativ

Functionarul public este persoana numita, in conditiile legii, intr-o functie publica,
astfel cum prevede art. 371 alin. (1) din Codul administrativ.

Structura functionala care actioneaza in regim de putere publica si/sau presteaza
servicii publice si care este finantata din venituri bugetare si/sau din venituri proprii,
n conditiile legii finantelor publice, potrivit art. 5 lit. w) din Codul administrativ

Clasificare bazata pe gradul de complexitate care defineste o competenta si care
diferentiaza competentele intre diferitele categorii de functii/ posturi (de conducere
sau de executie), inclusiv intre gradele profesionale ale functiilor de executie

Structura unitara redatd sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza si se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane
de la nivelul unei autoritati sau institutii publice, dupa caz, redand schematic



Termen Definitie

detaliile cu privire la raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum
si raporturile de colaborare, potrivit art. 5 lit. ff) din Codul administrativ

Pozitie in structura organizatorica a unei institutii pentru care sunt stabilite atributii
si responsabilitati cu limita de competenta; in cadrul prezentului raport, titulatura de

PO post sau functie este folosita independent de categoria de personal la care se face

Acronime

referire

Tabelul nr. 2 : Acronime utilizate in cadrul raportului

Acronim

ANFP

Asocierea EY

BM

CRU

MMSS

MRU

OUG 57/2019

OUG 191/2022

OUG 121/2023

PNRR

SGG

Explicatie

Agentia Nationala a Functionarilor Publici

Asocierea SC Ernst & Young SRL, Ascendis Consulting SRL, Bancila, Diaconu si
Asociatii — Societate Profesionala de Avocati cu Raspundere Limitata, 42
Organizational Assessment SRL, EY Cyprus Advisory Services Limited - Ernst &
Young Cyprus Limited

Banca Mondiala
Compartimente de resurse umane
Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale

Managementul resurselor umane

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ

Planul National de Redresare si Rezilienta

Secretariatul General al Guvernului



1. Introducere

1.1 Obiectivele proiectului

Proiectul ,Lot Il Servicii de consultanta in vederea elaborarii de studii / analize si proiecte de acte
normative si acordarea de suport in vederea implementarii jalonului 419 PNRR” este implementat in
cadrul contractului de prestari servicii nr. 49313/26.10.2023. Contractul este incheiat intre Agentia
Nationald a Functionarilor Publici (ANFP) si Asocierea formata din SC Ernst & Young SRL, Ascendis
Consulting SRL, Béncila, Diaconu si Asociatii — Societate Profesionald de Avocati cu Raspundere
Limitata, 42 Organizational Assessment SRL, EY Cyprus Advisory Services Limited - Ernst & Young
Cyprus Limited.

Tabelul de mai jos prezinta un sumar al principalelor caracteristici ale proiectului:

Tabel 3. Date generale privind contractul de prestari servicii

Numarul contractului 49313/26.10.2023
Tara Romania
Autoritate Contractanta Agentia Nationaléd a Functionarilor Publici

Data de inceput a proiectului ~ 30.10.2023

29 luni de la data semnarii contractului, corelata cu termenul prevazut

Durata pentru atingerea jalonului 419 din PNRR 31.12.2025

Obiectivul proiectului este implementarea masurii din Planul National de Redresare si Rezilienta
(PNRR) privind operationalizarea cadrelor de competenta din administratia publica centrala, care
include pregatirea adoptarii actului legislativ si punerea in aplicare a acestuia. Masura face parte din
Componenta C14 — Buna guvernantd, Reforma 3 - Management performant al resurselor umane in
sectorul public din cadrul PNNR. Jalonul din PNRR de indeplinit padna la de 31.12.2025 prin
implementarea acestui proiect este Jalonul 419 - Cadre de competenta operationale in administratia
publica centrala.

Beneficiile asteptate ale proiectului prevad implementarea de masuri privind operationalizarea cadrelor
de competenta din administratia publica centrala, care va include elaborarea propunerii de politica
publica si pregatirea actului normativ si punerea in aplicare efectiva a acestuia, in vederea indeplinirii
Jalonului 419 — PNRR, prin:

introducerea unui cadru de competente, prin care sa se specifice abilitatile de care are nevoie
personalul pentru a performa, sustine integrarea armonizata a functiilor de resurse umane, de
la identificarea nevoilor de personal, pana la recrutare si evolutia in carierda, ducand la
integrarea pe verticald a personalului in institutie si la integrarea orizontald a proceselor de
resurse umane din institutie;

dezvoltarea/actualizarea de metodologii/ analize/ ghiduri/ studii, precum si derularea de
instruiri care sa faciliteze utilizarea cadrelor de competente;

elaborarea unui studiu privind cadrul legal si institutional care reglementeaza cadrele de
competenta generale si specifice;

elaborarea unui document cu optiuni de politica publica privind clarificarea rolurilor specifice
posturilor si simplificarea clasificarii posturilor, extinderea utilizarii cadrelor de competenta
pentru toate procesele de MRU pentru toate functiile publice, de la nivel central, teritorial si
local, iar ulterior si pentru personalul contractual;

realizarea unei analize care sa cuprinda propuneri de reglementare si instrumentele de
fundamentare si motivare aferente

1.2 Obiectivele si structura raportului

Prezentul raport evidentiaza abordarea metodologica urmata de catre Asocierea EY in vederea
realizérii obiectivului Activitatii 1 — Actualizarea si dezvoltarea Metodologiei de analizé a posturilor,
aferenta proiectului Lot Il Servicii de consultanta in vederea elaborarii de studii / analize si proiecte de
acte normative si acordarea de suport in vederea implementarii jalonului 419 PNRR”.



Sarcinile derulate de catre Asocierea EY in cadrul Activitatii 1 au presupus colectarea, centralizarea si
analiza de informatii din surse multiple, interne si externe ANFP, in vederea identificarii si fundamentarii
ipotezelor de lucru care sa sustina revizuirea procesului de analiza a posturilor urmand ca acesta,
descris si dezvoltat in versiunea actualizata a Metodologiei de analiza a posturilor, sa poata sprijini atat
derularea concursului national pentru ocuparea tuturor funcfiilor publice vacante prevazute la art. 385
alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia celor care
beneficiazd de statute speciale in conditiile legii, cat si extinderea utilizarii cadrelor de competente
generale si specifice Tn cadrul altor procese de resurse umane, precum managementul performantei,
formarea si dezvoltarea profesionala etc.

Versiunea revizuitd a Metodologiei, inclusa in cadrul acestui raport, urmareste, pe langa descrierea
succintd a modului Tn care se realizeaza analiza posturilor conform legislatiei in vigoare, detalierea
activitatilor realizate Tn sprijinul deruldrii cu succes a etapelor de elaborare si avizare a cadrelor de
competente specifice, astfel cum sunt acestea reglementate in Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tn acest sens, analiza derulata in cadrul acestui raport vizeazi strict etapa esentiala cuprinsa in cadrul
Anexei nr. 8 mentionata anterior, cu privire la procesul de analiza a posturilor, avand in vedere faptul
ca, In contextul organizarii concursului national pentru ocuparea tuturor functiilor publice vacante
prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019 in conformitate cu prevederile art. 467 din
acelasi act normativ, actualizarea si dezvoltarea Metodologiei de analiza a posturilor devin esentiale,
date fiind nevoile de asistenta de specialitate ale autoritatilor si institutiilor publice Tn implementarea
cadrelor de competenta generale si specifice.

Elaborarea prezentului Raport a implicat derularea unui amplu proces de colectare si analiza a datelor,
in cadrul caruia au fost valorificate inclusiv livrabilele elaborate de Banca Mondiala prin proiectul
“Dezvoltarea unui sistem de management unitar al resurselor umane din administratia publica”, cod
SIPOCA 136.

Continutul raportului a fost structurat in functie de solicitarile Caietului de Sarcini si a propunerii tehnice
fnaintatd de céatre Asociere in faza de achizitie. In acest sens, raportul vizeaza obiectivul general de
actualizare si dezvoltare a metodologiei de analizd a posturilor dar si urmatoarele obiective specifice:

Centralizarea informatiilor despre situatia actuala, analiza cadrului legislativ incident si analiza
cadrului institutional;

Descrierea procesului de analiza a posturilor derulat de catre autoritati si institutii publice si a
rezultatelor acestuia in practica si formularea de propuneri in vederea imbunatatirii activitatii
de analiza a posturilor;

Descrierea calitativa si cantitativa a competentelor specifice identificate Tn mod corect n
demersurile de acest tip derulate pana in prezent, inclusiv gradul de corelare al acestora
raportat la posturi identice, precum si a celor care au necesitat recomandari de revizuire
formulate de catre ANFP in vederea avizarii;

Inventarierea propunerilor si recomandarilor privind directiile de actiune in vederea calibrarii
metodologiei actuale la cerintele implicate prin organizarea concursului national pentru toate
functiile publice vacante si, implicit, la nevoia derularii exercitiilor de analiza a posturilor pentru
toate categoriile de functii publice, cu exceptia celor care beneficiazd de statute speciale in
conditiile legii;

Identificarea si descrierea aspectelor deficitare in aplicare care necesita Tmbunatatirea
reglementarii si identificarea, dupa caz, a unor noi nevoi de reglementare, in cazul constatarii
unor lacune sau inconsistente legislative, insotite de motivarea corespunzatoare;

Propunerea de modele de formulare standard, in vederea acordarii de sprijin activitatilor
derulate de catre autoritati si institutii publice in procesul de analiza a posturilor;

Propunerea de modele/exemple de analiza a postului si identificare de competente specifice.

Raportul este structurat in urmatoarele capitole:

1. Introducere, incluzand descrierea sumara a continutului acestui raport, obiectivele proiectului
si ale raportului;



2. Cadrul general al realizarii analizelor asupra normelor legale si documentelor de
referinta, incluzand descrierea pe larg a metodologiei de colectare, centralizare si analiza a
datelor, concluziile analizelor calitative si cantitative precum si analizele aferente contextului
legislativ si institutional;

3. Continutul actualizat al metodologiei de analiza a posturilor, incluzand: obiective, definitii,
documente de lucru, diagrame de proces, detalierea activitatilor si pasilor de proces, roluri si
responsabilitati, modele de formulare;

4. Plan de diseminare a metodologiei si de transfer al cunostintelor catre segmentele relevante
de interlocutori cheie;

5. Anexe, respectiv:

- instrumente de lucru utilizate Tn vederea derularii cercetarii cantitative si calitative,
pentru fundamentarea analizelor derulate

- formulare propuse a fi utilizate in procesul de analizd a posturilor si anexate
Metodologiei — cadru

2. Cadrul general al realizarii analizelor asupra normelor legale si
documentelor de referinta

in derularea sarcinilor asumate de catre Asocierea EY in cadrul acestei Activitati s-a avut In vedere
faptul ca procesul de analizd a posturilor, bazat pe activitatile de colectare si analiza critica a
informatiilor despre responsabilitatile si rezultatele asteptate ale fiecarui post aferent unei functii publice
din structura organizatoricd a institutiilor si autoritatilor publice, in vederea identificarii scopului,
obiectivelor, atributiilor principale ale acestuia, precum si a competentelor necesare, reprezinta
elementul principal ce necesita clarificare si definire detaliata astfel incat sa poata fi inteles si aplicat in
mod corect de catre autoritatile si institutiile publice, respectand cadrul legal incident.

Metodologia utilizatd in vederea obtinerii rezultatelor asteptate Tn cadrul Activitatii 1 — Actualizarea si
dezvoltarea Metodologiei de analizd a posturilor a presupus o abordare etapizata, detaliatd in
subcapitolele care urmeaza.

2.1 Pregatirea si validarea conceptului metodologic

Aceastd etapa initiala a fost derulata de catre reprezentantii Asocierii EY cu scopul de a asigura o
organizare corecta si eficientd a activitatii, care sa permitd atingerea obiectivelor si rezultatelor
asteptate, conform celor ilustrate Tn capitolul introductiv al prezentului raport. In acest sens, anterior
derularii activitatilor de colectare, centralizare si analiza a datelor, urmatoarele aspecte au fost agreate
in cadrul unor sedinte de lucru cu reprezentantii ANFP:

actualizarea calendarului de implementare a activitatii si a cadrului metodologic (i.e.,
actualizarea listei datelor de intrare si inventarierea dificultatilor pe care Asocierea se astepta
sa le intalneasca in culegerea si interpretarea datelor);

confirmarea obiectivelor Activitatii si a contextului institutional si legal Tn cadrul caruia s-a
desfasurat interventia de dezvoltare si actualizare a Metodologiei de analiza a posturilor;

stabilirea unor modalitati de comunicare in vederea obtinerii tuturor informatiilor necesare
analizelor derulate (e.g., transmiterea de catre reprezentantii ANFP a tuturor documentelor de
interes, in format electronic, transmiterea listelor cu date de contact, etc.);

stabilirea interlocutorilor relevanti in vederea colectarii datelor prin intermediul metodelor de
colectare cantitative si calitative propuse, respectiv evaluarea volumetrica a informatiilor care
se regasesc in format electronic (e.g., documente juridice in vigoare sau in curs de pregatire,
livrabile din cadrul altor proiecte, raspunsuri ale ANFP transmise Tn mod oficial autoritatilor si
institutiilor publice la solicitarile acestora de asistentd de specialitate, ca urmare a derularii
exercitilor de analiza a posturilor) si in format fizic (i.e., dosarele arhivate de catre
reprezentantii ANFP continand Tn documentatia aferenta avizarii competentelor specifice si
corespondenta cu reprezentantii autoritatilor si institutiilor publice care au solicitat avizul ANFP
ca urmare a transpunerii competentelor generale si identificarii competentelor specifice).



2.2 Colectarea datelor

Etapa de colectare a datelor a fost realizata prin intermediul activitatilor de cercetare documentara
calitativa si cantitativd si ca urmare a organizarii si derularii de interviuri structurate, cu scopul de a
verifica, identifica si selecta datele relevante din studii/ analize/ rapoarte relevante interne sau externe
precum si din experientele reprezentantilor ANFP si ai autoritatilor si institutiilor publice implicati Tn
procesul de avizare a cadrelor de competenta specifice. Aceasta etapa a presupus inclusiv cercetarea
documentelor ce stabilesc perimetrul legislativ si cadrul institutional, in vederea conturarii unei imagini
cat mai clare asupra situatiei actuale si, implicit, asupra modului in care s-a derulat procesul de analiza
a posturilor pana in prezent.

Astfel, activitatile de colectare si centralizare a informatiilor derulate in vederea elaborarii prezentului
raport si a propunerilor si recomandarilor aduse continutului metodologiei de analizd a posturilor au
vizat o abordare sistematica de culegere a datelor dintr-o varietate de surse. Prin utilizarea mai multor
metode de colectare si anchetarea surselor puse la dispozitie s-a avut in vedere conectarea rationala
a datelor disponibile la obiectivele specifice definite in prealabil si agreate impreuna cu reprezentantii
ANFP.

Considerand obiectivele propuse, activitatile principale derulate in cadrul acestei etape au vizat:
identificarea surselor de informatii relevante si asigurarea accesului la acestea;

identificarea, selectia si inventarierea datelor relevante pentru scopul analizelor mentionate
anterior;

parcurgerea si intelegerea informatiilor identificate ca fiind relevante, in vederea actualizarii si
dezvoltarii metodologiei de analiza a posturilor.

2.2.1 Cercetare documentara

Activitatile de cercetare documentara au presupus identificarea si selectia datelor din studii/ analize/
rapoarte relevante interne sau externe. De asemenea, in cadrul acestei etape, echipa EY a definit
perimetrul cadrului legislativ si cadrului institutional, Tn vederea conturarii unei imagini cat mai clare
asupra situatiei actuale si, implicit, asupra modului in care s-a derulat procesul de analiza a posturilor
pana in prezent.

Cercetarea documentara a presupus colectarea, selectia si inventarierea de informatii din cadrul
documentelor listate in Anexa nr. 1 - Documentele consultate in vederea derularii cercetarii
documentare.

2.2.1.1 Cadrul legislativ si institutional

Sistemul de management al resurselor umane din administratia publica din Roméania functioneaza pe
baza unui cadru descentralizat la nivel institutional, avadnd ca principali actori implicati Ministerul
Dezvoltarii, Lucrérilor Publice si Administratiei (,MDLPA”) — autoritatea centrald responsabila cu
elaborarea politicilor si a strategiilor in administratia publica, Secretariatul General al Guvernului
(.SGG”) — institutia responsabild de coordonarea planificarii strategice pentru institutiile centrale si
Agentia Nationala a Functionarilor Publici (,LANFP”) —in subordinea MDLPA, cu atributii in elaborarea
si monitorizarea politicilor de gestionare a functiei publice, precum si de pastrare a evidentelor privind
functia publica.

in ciuda progreselor semnificative pe care Romania le-a inregistrat in guvernare si in administratia
publica prin intermediul reformelor si a programelor menite sa modernizeze administratia, se constata,
in continuare, necesitatea implementarii unei abordari unitare si strategice in administratia publica,
bazata pe un proces atent si consecvent de management al schimbaérii.

Obiectivul principal de a profesionaliza si depolitiza sectorul public s-a reflectat in politica legislativa a
Romaniei, astfel ca de-a lungul timpului au fost adoptate o serie de acte normative precum:

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; reprezinta, Tn prezent, principalul cadru de referinta in acest domeniu,
reglementand atributile principale ale ANFP, regulile generale in materie aplicabile
functionarilor publici, precum si cadrul general aplicabil personalului contractual din
administratia publica.



Legea 188/1999 privind Statutul functionarilor publici — a reprezentat un prim pas in
modernizarea functiei publice, aceasta infiintdnd Agentia Nationald a Functionarilor Publici
avand ca scop dezvoltarea unui corp de functionari publici profesionist, stabil si impartial;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 92/2008 privind statutul functionarului public denumit
manager public — avand ca scop inlaturarea unor disfunctionalitati aparute in gestionarea
corpului profesionist al managerilor publici.

Prin intrarea in vigoare a OUG nr. 57/2019 si, ulterior, a actelor normative care o modifica si
completeaza, atributiile ANFP au fost extinse, in acest moment incluzand si:

elaborarea de cadre de competente generale, in conditiile legii,

avizarea de cadre de competente specifice, elaborate de autoritatile si institutiile publice, pentru
functiile publice prevazute la art. 385 din OUG mentionata, cu exceptia celor care beneficiaza
de statute speciale, Tn conditiile legii

colaborarea cu compartimentele specializate din cadrul fiecarei autoritati si institutii publice n
vederea acordarii la cerere a asistentei de specialitate referitor la aplicarea legislatiei privind
functia publica si functionarii publici.

Prin urmare, ANFP are un rol central si activ in operationalizarea cadrelor de competenta la nivelul
proceselor de resurse umane, fiind Tn masura sa ofere asistenta de specialitate in vederea rectificarii
neajunsurilor rezultate din absenta unor politici sau strategii unitare de management al resurselor
umane pentru functia publica.

Abilitatea ANFP de a oferi asistenta de specialitate in domeniul managementului resurselor umane a
fost consolidata inclusiv printr-o serie de proiecte derulate in baza atributiilor conferite prin art. 401 la
OUG mentionata, precum:

Proiectul ,Dezvoltarea unui sistem de management unitar al resurselor umane din administratia
publica”, cod proiect SIPOCA 136, perioada de derulare noiembrie 2017 — septembrie 2022,
dezvoltat in colaborare cu BM; beneficiarul proiectului a fost SGG iar ANFP si MMSS au avut
calitatea de parteneri in cadrul proiectului al carui scop principal a fost acela de a dezvolta
sistemul de management strategic integrat al resurselor umane astfel incat acestea sa poata
asigura suportul necesar unei administratii publice moderne, performante, incluzive si
inovative.

in cadrul acestui proiect a fost dezvoltat modelul de cadru de competente generale aplicabile
in administratia publica si a fost descris procesul de analiza a posturilor in baza carora au fost
elaborate, ulterior, Normele privind cadrele de competenta generale si specifice si Metodologia
de analiza a posturilor, printre altele.

Proiectul “Consolidarea capacitatii administrative a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici”,
cod proiect 20R0O04 a carui perioada de derulare a fost iunie 2020 - iulie 2022; proiectul a
beneficiat de asistenta tehnica din partea BM si a avut ca obiectiv specific sprijinirea ANFP Tn
eforturile de Tmbunatétire a capacitatii organizationale in vederea realizarii reformelor cheie in
domeniul MRU, in functiile publice din Roméania.

Proiectul ,Transparentd si competenta in sectorul public”, cod proiect SIPOCA 870, a carui
perioada de derulare este decembrie 2020 — decembrie 2023; proiectul vizeaza dezvoltarea si
implementarea de politici si instrumente unitare si moderne de management al resurselor
umane pentru asigurarea transparentei, coerentei si competentei in sectorul public, printre care
se numara si dezvoltarea si pilotarea noului concept administrativ de concurs national.

Ca urmare a implementarii, cu sprijinul Bancii Mondiale, a proiectului “Dezvoltarea unui sistem de
management unitar al resurselor umane din administratia publica”, cod SIPOCA 136, au fost identificate
0 serie de provocari in derularea proceselor de resurse umane, asociate cu lipsa unui cadru de
competente generale si specifice, printre care:



lipsa unui proces centralizat de analiza si planificare strategica a resurselor umane pe termen
mediu, care sa fie conectat la procesele de planificare strategica a resurselor umane de la nivel
de institutie *

inexistenta unei standardizari la nivel national care sa poata fi folositd pentru fisele de post
generale sau pentru competentele generale identificate pentru categorii specifice de angajati
din administratia publica?;

realizarea evaluarii performantei functionarilor publici de executie si de conducere in baza unor
criterii generale de performanta greu de operationalizat si de evaluat®

In acest context si considerand obiectivele generale ale Strategiei in domeniul functiei publice pentru
perioada 2023-2027 cat si interventiile specifice cuprinse in Planul National de Redresare si Rezilienta,
s-a impus necesitatea elaborarii unor proiecte de acte normative in domeniul managementului functiei
publice si al functionarilor publici care sa constituie cadrul legal prin intermediul caruia autoritatile si
institutiile publice sunt sprijinite Th vederea adresarii provocarilor identificate.

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022

Considerand recomandarile rezultate ca urmare a derularii proiectului “Dezvoltarea unui sistem de
management unitar al resurselor umane din administratia publica”, cod SIPOCA 136 si prin mandatul
acordat in cadrul art. 401 lit. m) din OUG nr. 57/2019, ANFP a elaborat proiectul de act normativ aferent

OUG nr. 191/2022, pentru modificarea si completarea OUG nr. 57/2019.

Proiectul de act normativ a vizat, prin intermediul Anexei nr. 1 (ulterior devenita anexa nr. 8 la OUG nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare), reglementarea normelor privind cadrele de
competente generale si specifice, in vederea asigurarii unei abordari unitare si strategice a proceselor
de planificare a fortei de munca in domeniul functiei publice, recrutare si managementul performantei
in administratia publica din Romania. in acelasi timp, proiectul a stabilit si normele privind organizarea
si desfasurarea proiectului-pilot al concursului de ocupare a unor functii vacante si modalitatea de
previzionare a necesarului de functii publice pentru organizarea proiectului-pilot (Anexa nr. 2, ulterior
devenita anexa nr. 9 la OUG nr. 57/2019).

Principalele modificéri si/ sau completari aduse OUG nr. 57/2019, au fost referitoare la:

atributile ANFP cu privire la organizarea concursului pentru ocuparea functiilor publice (art.
401 lit. r) si cu privire la avizarea cadrelor de competente specifice, elaborate de autoritatile si
institutiile publice, pentru functiile publice de stat, teritoriale si locale, cu exceptia celor care
beneficiaza de statute speciale, Tn conditiile legii (art. 401 lit. m* din OUG nr. 57/2019);

conditiile privitoare la organizarea si derularea concursului de ocupare a functiilor publice
vacante (art. 467 din OUG nr. 57/2019) si referitoare la derularea proiectului-pilot de organizare
a concursului de ocupare a functiilor publice generale vacante de grad profesional debutant din
cadrul autoritatilor si institutiile publice Tn cadrul carora sunt stabilite functiile publice de stat si
teritoriale, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii, si a functiilor
publice corespunzatoare categoriei inalfilor functionari publici;

categoriile de competente generale, respectiv: eficientd personald; eficienta interpersonald;
responsabilitate sociald; competente manageriale; leadership (art. 8 din Anexa nr. 8 la OUG
nr. 57/2019);

nivelurile de complexitate (art. 12-15 din Anexa nr. 8), descriptorii, indicatorii comportamentali
aferenti competentelor generale si categoriile de functii publice carora li se aplica (art. 17 din
Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019);

modalitatile de utilizare a cadrelor de competenta generale (art. 5 din Anexa nr. 8 la OUG nr.
57/2019), respectiv in etapa de recrutare realizatd prin concurs national, pentru ocuparea
posturilor aferente functiilor publice de stat sau teritoriale, la concursurile pe post, pentru
ocuparea functiilor publice locale vacante, in cadrul aparatului propriu al autoritatilor
administratiei publice locale si al institutiilor publice subordonate acestora si in cadrul procesului

! Livrabilul 1.1 Studiu privind cadrul legal si institutional existent in domeniul resurselor umane, dezvoltat de catre Banca Mondiala
prin proiectul “Dezvoltarea unui sistem de management unitar al resurselor umane din administratia publica”, cod SIPOCA 136,
p.62

2 lbidem, p.73

3 Ibidem, p.92



de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici bazat pe
competente, conform art. 398" si art. 485" din OUG nr. 57/2019;

competentele specifice, stabilite pe baza conditiilor pentru ocuparea functiei publice si
necesare pentru exercitarea atributiilor postului (art. 7 lit. b) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019;

tipurile de competente specifice (art. 11 alin. (2) lit. a)-d) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019,
respectiv:
a) competentele lingvistice de comunicare in limbi straine, necesare pentru exercitarea
atributiilor din fisa postului,
b) competentele lingvistice de comunicare in limba minoritatii nationale, dacéa este cazul,
in conditiile legii,
c) competentele in domeniul tehnologiei informatiei si
d) competentele specifice postului, alte competente specifice necesare ocuparii functiei
publice;

modalitatile de verificare a competentelor generale si specifice (art. 18 — 21 din Anexa nr. 8 la
OUG nr. 57/2019);

etapele procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competente specifice (art. 22):

a) constituirea unui grup de lucru la nivelul fiecarei autoritati si institutii publice in vederea
analizei posturilor aferente functiilor publice;

b) analiza posturilor aferente functiilor publice si identificarea necesarului de competente;

c) stabilirea pentru fiecare post aferent unei functii publice a competentelor generale si a
competentelor specifice identificate in conditiile prevazute la art. 8, 9 si 11 din Anexa
nr. 8 la OUG 57/2019

d) avizarea competentelor specifice de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

e) Tintocmirea si aprobarea fisei postului standardizate.

detalierea etapelor de elaborare si avizare a cadrelor de competente specifice (art. 23 — 31 din
Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019);

modalitatea de previzionare a necesarului de functii publice in baza raportului analizei
posturilor, elaborat in conditiile reglementate de normele privind cadrele de competente
generale si specifice, prevazute in Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, precum gi in baza analizei
datelor si a deficitului de personal institutional (art. 7 din Anexa nr. 9 la OUG nr. 57/2019).

Actul normativ a presupus aplicarea prevederilor referitoare la etapele procedurii de elaborare si avizare
a cadrelor de competente specifice de catre autoritatile si institutiile publice conform termenelor stabilite
prin Art. Il din OUG nr. 191/2022, respectiv:

13 februarie 2023, pentru realizarea analizei posturilor aferente functiilor publice generale
vacante de grad profesional debutant si a functiilor publice corespunzatoare categoriei Tnaltilor
functionari publici;

30 iunie 2023, pentru restul functiilor publice generale si specifice, cu exceptia celor care
beneficiaza de statute speciale in conditiile legii (acest termen fiind ulterior modificat prin
intermediul Legii nr. 348 din 10 noiembrie 2023 privind aprobarea OUG nr. 191/2022 pentru
modificarea si completarea OUG nr. 57/2019, in data de 31 decembrie 2023)

Implementarea tuturor acestor prevederi noi a presupus, in practica, gestionarea mai multor tipuri de
provocari operationale si metodologice referitoare la derularea etapelor de elaborare si avizare a
cadrelor de competente specifice, dupa cum urmeaza:

cu impact asupra ANFP, in ceea ce priveste:

- dezvoltarea de metodologii, ghiduri si instrumente in vederea explicitarii si exemplificarii
modalitatilor de aplicare a cadrului legal in vederea realizarii analizei posturilor;

- organizarea de comunicari si instruiri intr-un termen foarte limitat, in vederea familiarizarii
reprezentantilor autoritatilor si institutiilor publice cu continutul Anexei nr. 8 si, implicit, cu
etapele procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competente specifice;

- gestionarea unui volum mare de solicitari de avizare a cadrelor de competente specifice
din partea autoritatilor si institutiilor publice intr-un interval de timp foarte scurt, solicitari
gestionate de un numar limitat de reprezentanti ai ANFP;



- abordarea uniforma a raspunsurilor (in scris sau comunicate verbal) a solicitarilor de
avizare a competentelor specifice, in afara perimetrului determinat de metodologia de
analiza a posturilor elaborata in acest sens si a instrumentelor de lucru anexate acesteia,
data fiind diversitatea de functii publice si modurile diferite de structurare/organizare si
specializare ale autoritatilor si institutiilor publice, documentele si instrumentele elaborate
in sprijinul derularii etapelor reglementate la art. 22 din Anexa nr. 8 neputand fi
particularizate pe fiecare situatie in parte;

cu impact asupra autoritatilor si institutiilor beneficiare, in ceea ce priveste:

- familiarizarea cu cadrul legal, metodologiile, ghidurile si instrumentele elaborate de catre
ANFP intr-un termen foarte scurt, considerand prioritatea avizarii cadrelor de competente
specifice pentru posturile aflate Tn scopul proiectului-pilot

- mobilizarea de resurse umane in vederea coordonarii procesului de analiza a posturilor,
constituirii grupurilor de lucru si parcurgerea tuturor etapelor aferente procesului ntr-un
termen foarte scurt

- identificarea surselor de informatii in vederea derularii analizelor aferente posturilor

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023

Data fiind complexitatea si noutatea sistemului de recrutare propus si implementat prin derularea
proiectului-pilot dar si a cadrelor de competente generale si a etapelor procedurii de elaborare si
identificare a cadrelor de competente specifice, derulate de catre ANFP si autoritatile si institutiile
beneficiare, conform prevederilor OUG nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cat si in vederea normarii organizarii si dezvoltarii carierei
functionarilor publici din cadrul autoritatilor si institutiilor publice Tn cadrul carora sunt stabilite functiile
publice de stat si teritoriale, a fost identificatd necesitatea elaborarii unui nou proiect de amendare a
OUG nr. 57/2019.

in acest sens, ANFP a elaborat proiectul de act normativ aferent Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 121/2023, pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ. In relatie cu procesul de analiza a posturilor si etapele elaborarii si avizarii cadrelor
de competenta specifice, proiectul de act normativ a adus clarificari suplimentare, cele mai relevante
modificari si sau completari fiind referitoare la:

necesitatea derularii procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta specifice in
situatia transformarii functiei publice (art. 375 alin. (2) din OUG nr. 57/2019);

conditia de ocupare a functiei publice de inalt functionar public referitoare la detinerea
cunostintelor generale privind competentele lingvistice de comunicare scrisa in limbile straine
engleza, franceza, germana sau spaniold, nivel A2, conform Cadrului european comun de
referinta pentru limbi straine (art. 394, alin. (4) lit. e*) din OUG nr. 57/2019)

stabilitatea in functia publica (art. 465! din OUG nr. 57/2019)

conditiile de ocupare a functiei publice referitoare la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin
alt tip de document absolvirea unei perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru
ocuparea unor functii publice, detinerea de cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator Tncepator si indeplinirea conditiei de ocupare a postului referitoare la
obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii, In conditiile legii, in situatia in care pentru functia
publicd respectiva este prevazutd ca obligatorie aceasta conditie de ocupare a postului,
justificata de indeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz sau autorizatie (art. 465,
alin. (1), lit. g), g") si g*) din OUG nr. 57/2019)

conditiile de promovare in functia publica de conducere (art. 482-483 din OUG nr. 57/2019)
mobilitatea in cadrul functiei publice de inalt functionar public (art. 503 alin. (3") din OUG nr.
57/2019)

obligatia verificarii indeplinirii competentelor specifice aferente functiei publice de catre
autoritatea sau institutia publica in cadrul careia se afla functia publica, in vederea detasarii
sau transferului (art. 505, alin. (5) si nr. 506, alin (8') si (9) din OUG nr. 57/2019)

extinderea utilizarii cadrelor de competenta generale pentru concursurile de promovare n
functiile publice de conducere vacante (art. 5 lit. d) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019)
extinderea utilizarii competentelor specifice in cadrul procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici si la modificarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici (art. 6 lit. ¢) si d din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019)


https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/269262
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/269480
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/269480

sublinierea caracterului obligatoriu aferent aplicabilitatii competentelor specifice, clarificarea
modalitatii de identificare a acestora si clarificarea nivelurilor de complexitate aferente
competentelor specifice (art. 11 alin. (1), (3)-(5) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019)
clarificarea modalitatilor de verificare a competentelor (art. 18 — art. 21 din Anexa nr. 8 la OUG
nr. 57/2019)

abrogarea prevederii referitoare la alegerea unui tip de analiza a postului, respectiv posibilitatea
aplicarii uneia dintre cele 2 tipuri de analiza initial detaliate in cadrul art. 27-28 din Anexa nr.8
la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

netransmiterea documentelor necesare si neobtinerea avizului ANFP asupra competentelor
specifice de catre autoritatile si institutiile publice in cadrul carora sunt stabilite funcfiile publice
prevazute la art. 385 OUG nr. 57/2019, actiuni care atrag imposibilitatea ocuparii acelor
functiilor publice, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii (art.
30 alin. (2") din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019)

obligatia referitoare la incarcarea competentelor specifice avizate, in cuprinsul sectiunii
dedicate in acest scop din instrumentele informatice puse la dispozitie de catre ANFP (art. 30
alin (5) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019)

termenul de 6 luni de la obtinerea avizului ANFP in cadrul céruia nu poate fi solicitat un nou
aviz privind competentele specifice (art. 30" din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019)
responsabilitatea intocmirii fisei postului standardizata (art. 31 alin. (1"), (1%), (1®) din Anexa nr.
8 la OUG nr. 57/2019);

in acest context, si in mod particular, pentru indeplinirea obiectivului asumat privind asigurarea cadrului
institutional si a resurselor necesare pentru implementarea si monitorizarea reglementarilor in vigoare
si a reformelor si investitiilor aferente PNRR, a fost necesara infiintarea unor structuri noi in cadrul
ANFP. Responsabilitatile privind analiza si avizarea cadrelor de competenta specifice au fost alocate
unui nou compartiment, organizat la nivelul Directiei Generale Juridice in cadrul Directiei Juridice de
reglementare si avizare, respectiv Compartimentul avizare cadre de competente specifice.

La momentul colectarii datelor pentru prezentul raport, Compartimentul avizare cadre de competente
specifice era compus din trei posturi de consilieri juridici, dintre care unul vacant. Pe parcursul etapelor
aferente proiectului-pilot, activitatea de avizare a cadrelor de competente specifice a fost derulata, in
medie, de catre doud persoane. In vederea sustinerii activitatilor de avizare a cadrelor de competente
specifice imediat dupa intrarea in vigoare a normelor privind cadrele de competente generale si
specifice, reprezentantii ANFP au derulat urmatoarele activitati in vederea acordarii asistentei de
specialitate autoritatilor si institutiilor beneficiare, cu privire la procesul de analiza a posturilor:

organizarea si sustinerea de ateliere de lucru, in format fizic, cu participarea a 46 institutii si
autoritati publice;

organizarea si sustinerea de webinarii, in format online, cu participarea personalului din cadrul
prefecturilor si a institutiilor deconcentrate — aproximativ 500 de persoane;

elaborarea de materiale suport, respectiv Metodologia de analizd a posturilor impreuna cu
formularele model, completate cu exemple, prezentari animate/ cu suport audio, prezentari
utilizate Tn cadrul atelierelor de lucru si webinarii si diseminate prin intermediul website-ului
ANFP si portalului ANFP;

acordarea de asistenta individuala, la sediul ANFP, la cerere;

acordarea de asistenta telefonica;

transmitere de modele ale formularelor, completate la cerere, catre diverse autoritati si institutii
publice;

realizarea analizei documentatiilor de avizare, in stadiul de draft, cu acordarea de recomandari
de imbunatatire;

transmiterea de raspunsuri la petitii si adrese, avand ca subiect procedura de elaborare si
avizare a cadrelor de competente specifice;

transmiterea de recomandari scrise, ca raspuns la documentatiile transmise oficial;

includerea de recomandari pe website-ul ANFP;

formularea de recomandari de competente specifice pentru diverse tipuri si/ sau categorii de
posturi, la cerere;

facilitarea accesului la livrabilele realizate de BM in cadrul proiectului SIPOCA 136 sau la
livrabilul realizat de catre ANAP in vederea stabilirii competentelor in domeniul achizitiilor
publice;



2.2.1.2 Metodologia de analiza a posturilor

Considerand termenele legale prevazute in cadrul art. Il alin.(1) din OUG nr. 191/2022 pentru
modificarea si completarea OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, etapele procedurii de
elaborare si avizare a cadrelor de competenta au fost derulate de catre autoritati si institutii publice in
doué secvente:

Etapa 1, derulata in vederea realizarii analizei posturilor cu scopul previzionarii necesarului de
functii publice pentru organizarea proiectului-pilot si, ulterior, in vederea desfasurarii
proiectului-pilot al concursului de ocupare a functiilor publice vacante aferente functiilor publice
generale de grad profesional debutant si celor corespunzatoare categoriei tnaltilor functionari
publici, din cadrul autoritatilor si institutiile publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice
de stat si teritoriale, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale n conditiile legii;

Etapa 2, derulata in vederea realizarii analizei posturilor pentru functiile publice de stat si
teritoriale, vacante si ocupate, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in
conditiile legii

In acord cu atributiile stabilite in vederea avizarii cadrelor de competenta specifice, ANFP a elaborat
Metodologia de analiza a postului, cu scopul de a descrie modalitatile de realizare a analizei posturilor,
in acord cu prevederile legale si etapele procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competente
specifice prevazute n art. 22 din Anexa nr. 8 la OUG 57/2019. Documentul include formulare si modele
ale documentelor pe care autoritatile si institutiile publice trebuie sa le transmita catre ANFP in vederea
avizarii cadrelor de competente specifice identificate, conform art. 30 alin. (3) din Anexa nr. 8 la OUG
nr. 57/2019. Versiunea initiald a documentului a urmarit indeaproape normele privind cadrele de
competenta generale si specifice din Anexa nr. 8 la OUG 57/2019, ghidand autoritatile si institutiile
publice pe de-o parte, prin etapizarea, atat grafica cat si scriptica, a activitatilor esentiale de derulat in
vederea obtinerii avizului ANFP cét si prin explicarea exhaustiva a modului de completare a formularelor
obligatorii, oferind instructiuni de completare in acest sens.

Aceasta versiune initialad a suportat multiple modificari menite sa explice mai detaliat etapele procesului
cat si sa exemplifice tipurile de competente specifice, dat fiind gradul mare de noutate privind
elaborarea de cadre de competenta si utilizarea nivelurilor de complexitate aferente. in baza experientei
practice acumulate ca urmare a derularii etapei 1 de avizare (conform descrierii de mai sus), ajustarile
au vizat in mod special modalitatea de identificare a competentelor specifice postului, altele decét cele
lingvistice si digitale4, in vederea intaririi specializarii si profesionalizarii functiei publice.

Ca urmare a intrarii in vigoare a prevederilor specifice procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de
competenta specifice cuprinse Tn OUG 121/2023 privind modificarea Anexei nr. 8 la OUG nr. 57/2019,
Metodologia de analiza a posturilor a fost ajustata din nou, in raport cu modificarile realizate. Totodata,
pentru a intari caracterul de opozabilitate al acesteia in relatie cu autoritatile si institutiile publice care o
utilizeaza, si in acord cu noile prevederi incluse la art. 24 din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019,
Metodologia de analizad a posturilor actualizatéd se aproba prin ordin al presedintelui ANFP, care se
publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

2.2.2 Cercetare cantitativa

Scopul activitétilor de cercetare cantitativa a fost cel de identificare, intr-o maniera cuantificabila, a
principalelor categorii de puncte forte si de dificultati intimpinate de autoritatile si institutiile care au
utilizat Metodologia de analiza a posturilor elaborata de catre ANFP.

Astfel, activitatile de cercetare cantitativa au vizat:

consultarea rapoartelor de analiza a posturilor si a celorlalte documente ce compun dosarele
constituite in acest sens de catre reprezentantii ANFP, ca urmare a transmiterii acestora de
catre autoritati si institutii, In vederea obtinerii avizului ANFP asupra cadrelor de competenta
specifice identificate;

inventarierea autoritatilor si institutiilor publice care au transmis documentatia in vederea
obtinerii avizului ANFP, in ambele etape mentionate anterior, respectiv a celor care au primit

4 Prevazute in cadrul Anexei nr. 8 la OUG nr. 57/ 2019 la art. 11, alin. (2)



avizul favorabil si a celor care la data derularii activitatilor de cercetare cantitativa (i.e.,
noiembrie 2023) se aflau in curs de avizare;

inventarierea numarului de posturi aferente functiilor publice analizate, a numarului de
competente specifice identificate corect in relatie cu posturile analizate, a numarului de iteratii
in vederea avizarii (i.e., numar de adrese de acordare a sprijinului de specialitate adresate unei
autoritati sau institutii publice ca urmare a solicitarii avizului in vederea stabilirii competentelor
specifice identificate), ca urmare a consultarii unei selectii de documente, identificatd prin
esantionare aleatorie, din dosarele de avizare transmise de catre autoritati si institutii publice
in ambele etape mentionate anterior, in vederea obtinerii avizului ANFP;

inventarierea, identificarea si descrierea competentelor specifice corect identificate si a celor
care au necesitat recomandari de revizuire formulate de ANFP n vederea avizarii, ca urmare
a consultarii unei selectii de documente, identificaté prin esantionare aleatorie, transmise n
vederea obtinerii avizului ANFP, atat in Etapa 1 cat si in Etapa 2 mentionate anterior.

Date fiind obiectivele vizate, ANFP a pus la dispozitia Asocierii EY, in vederea realizarii cercetarii
cantitative, urmatoarele surse de informatii:

1. Situatiile si evidentele realizate de catre Compartimentul de avizare a cadrelor de competente
specifice din cadrul Directiei Juridice Reglementare si Avizare din cadrul ANFP, in format
electronic; rezultatele inventarierii acestora se regasesc in tabelul de mai jos:

Tabel 4. Inventarierea situatiilor si evidentelor realizate ca urmare a parcurgerii documentelor de avizare de céatre
reprezentantii ANFP

Element inventariat Etapa I° Etapa II°

Total numar de autoritati si institutii publice’ 862

au solicitat aviz din partea ANFP in vederea
stabilirii competentelor specifice
au primit avizul ANFP in vederea stabilirii
competentelor specifice, restul fiind aflandu-se 124 64
in curs de avizare

Numar de functii publice cu competente

157 203

specifice avizate 1.026 n/a
Nu_mar de_ compe.zten;e specifice identificate si 259 n/a
avizate, din care:

cornpegent,e lingvistice de comunicare in limbi 76 n/a

straine

competente lingvistice de comunicare in limba 0

O a n/a

minoritatii nationale

competente digitale*® 165 n/a

competente specifice postului, altele decat 11 n/a

cele mentionate anterior!!

5 Se refera la perioada de timp in cadrul careia ANFP a primit solicitari de avizare a competentelor specifice ca urmare a realizarii
analizei posturilor, inclusiv cu scopul previzionarii necesarului de functii publice pentru organizarea proiectului-pilot si, ulterior, in
vederea desfasurarii proiectului-pilot al concursului de ocupare functiilor publice vacante aferente functiilor publice generale de
grad profesional debutant si celor corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici, din cadrul autoritatilor si institutiile
publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, cu exceptia celor
care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii

5 Se refera la perioada de timp in cadrul careia ANFP a primit solicitari de avizare a competentelor specifice ca urmare a realizarii
analizei posturilor aferente functiilor publice (inclusiv cele ocupate) prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale n conditiile legii

7 Numar total de autoritati si institutii publice conform datelor extrase din sistemul informatic utilizat in cadrul ANFP, disponibile
n luna decembrie 2023, in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare

8 Competente specifice identificate conform art. 11 lit. a) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare

® Competente specifice identificate conform art. 11 lit. b) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare

10 Competente specifice identificate conform art. 11 lit. ¢) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare

11 Competente specifice identificate conform art. 11 lit. d) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare



Nota: lipsa datelor disponibile referitoare la Etapa Il se datoreaza faptului ca nu a mai fost posibila
elaborarea de evidente de catre reprezentantii ANFP in acest sens, avand in vedere volumul mare al
documentatiei transmise de catre autoritatile si institutile publice in vederea obtinerii avizului ANFP
asupra competentelor identificate ulterior realizarii analizei tuturor posturilor aferente functiilor publice
(ocupate si vacante).

2. Selectie a dosarelor de avizare in format fizic, identificata prin esantionare aleatorie, continand
documentele intocmite de catre autoritatile si institutile publice Tn cadrul procesului de
elaborare si avizare a cadrelor de competente, conform art. 30 din anexa nr. 8 la Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, si transmise
reprezentantilor ANFP in vederea avizarii cadrelor de competenta specifice; inventarierea
elementelor care au servit scopului analizei cercetarii cantitative s-a realizat prin utilizarea unui
instrument de lucru standardizat, ce se regaseste in Anexa 2 la prezentul Raport.

Selectia dosarelor de avizare in format fizic a fost realizata utilizand urmatoarele criterii:

au fost selectate documentatii ale institutiilor care au participat fie in etapa 1, fie in etapa 2
de avizare a cadrelor de competente specifice;

au fost selectate atat institutii Tn cadrul carora se regasesc functii publice de stat cat si
teritoriale

au fost selectate functii publice pentru care s-au identificat competente specifice corecte
ca urmare a unui proces iterativ (i.e., dupa primirea asistentei de specialitate din partea
ANFP, sub forma adresei scrise, ca urmare a parcurgerii documentatiei transmisa in
vederea avizarii);

au fost selectate mai multe functii publice, din cadrul aceluiasi compartiment, pentru a
verifica gradul de corelare al competentelor specifice identificate

Tabel 5. Inventarierea elementelor cantitative, extrase ca urmare a consultarii unei selectii de dosare continand
documentatia transmisé de cétre autoritatile si institutiile publice in vederea avizérii cadrelor de competente

specifice
Numa"r Numar competente Numar competente Al
functii lingvistice in limbi lingvistice, limba Competente digitale' e c_:qm?:tenge
Nr. crt. putliiee stréine!? minoritatilor nationale® specifice
analizate ’ ’
Identificate ~ Corecte Identificate ~ Corecte Identificate  Corecte Identificate  Corecte
1 17 1 1 0 0 14 14 15 0
2 9 0 0 0 0 9 9 9 0
3 16 16 16 0 0 0 0 15 0
4 13 0 0 0 0 2 2 11 11
5 33 0 0 0 0 33 33 33 3
6 79 7 7 0 0 0 0 75 9
7 10 0 0 0 0 0 0 10 2
8 4 0 0 0 0 0 0 4 1
9 4 0 0 0 0 0 0 4 1
10 6 0 0 0 0 0 0 6 1
11 4 0 0 0 0 0 0 4 1
12 6 0 0 0 0 0 0 6 1
13 4 0 0 0 0 0 0 4 1
14 6 0 0 0 0 0 0 6 1
15 3 0 0 0 0 0 0 3 1
16 7 4 4 0 0 7 7 0 0
17 7 0 0 0 0 7 7 0 0
18 264 0 0 0 0 264 264 54 54
Total nr.
functii/ 492 29 29 0 0 361 361 308 87
competente
identificate

Elementele cantitative identificate ca fiind relevante pentru actualizarea si dezvoltarea metodologiei de
analiza a posturilor au fost incluse Tn cadrul subcapitolului 2.3 Analiza datelor.

12 jdentificate conform art. 11 lit. a) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare
13 jdentificate conform art. 11 lit. b) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare
14 jdentificate conform art. 11 lit. c) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare
15 jdentificate conform art. 11 lit. d) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare



2.2.3 Organizarea si derularea interviurilor structurate

n vederea finalizarii cercetarii robuste au fost realizate 9 interviuri structurate, in format fizic, cu durata
medie de o ora si jumatate fiecare, utilizdnd ghidurile de interviu anexate prezentului Raport (Anexele
3si4);

Astfel, au fost organizate:

3 interviuri structurate cu reprezentantii ANFP implicati in elaborarea Metodologiei de analiza
a posturilor si in acordarea de suport institutiilor beneficiare; acestea au vizat:

intelegerea contextului legal in baza caruia au fost reglementate cadrele de
competenta generale si a prevederilor legale referitoare la derularea proiectului-pilot
privind concursul national;

intelegerea cadrului institutional in care au fost puse in practica si valorificate livrabilele
elaborate de catre BM Tn cadrul Acordului pentru servicii de asistenta tehnica pentru
“Dezvoltarea unui sistem unitar pentru managementul resurselor umane Tn cadrul
administratiei publice” (SIPOCA 136);

intelegerea demersului metodologic utilizat pentru elaborarea celor doua versiuni ale
Metodologiei (i.e. utilizate in cadrul etapelor descrise in subcapitolul anterior);

abordarea utilizatd pentru diseminarea Metodologiei de analizd a posturilor si
explicarea reglementarilor ce vizeazd cadrele de competenta generale si specifice
autoritatilor si institutiilor publice beneficiare;

abordarea utilizatd pentru a oferi asistenta de specialitate institutiilor beneficiare pe
parcursul utilizérii Metodologiei si inventarierea si descrierea instrumentelor de lucru
elaborate de catre reprezentantii ANFP;

tipurile de solicitari de asistenta primite pe parcursul utilizarii Metodologiei.

6 interviuri structurate cu reprezentanti ai autoritatilor si institutiilor publice beneficiare selectate
n baza unor criterii predefinite; acestea au vizat:

explorarea perspectivei utilizatorului privind aplicarea Metodologiei de analizd a
posturilor;

identificarea dificultatilor majore intampinate in procesul de elaborare si avizare a
competentelor specifice, dintr-o perspectiva metodologica (e.g., in privinta intelegerii
si utilizarii cadrului legislativ incident, a metodologiei de analizd a posturilor si a
instrumentelor de lucru elaborate de catre ANFP) si dintr-o perspectiva administrativa/
de organizare (e.g., in privinta constituirii grupului de lucru, identificarii surselor de
informatii in vederea realizérii analizei posturilor, modul de derulare a comunicarii cu
reprezentantii ANFP, etc.)

Lista institutiilor publice propusa in vederea derularii interviurilor structurate a cuprins ministere/
autoritati administrative autonome/ institutii independente, precum si organe ale administratiei
publice centrale de specialitate din subordinea unor ministere, care au in subordine si servicii
publice deconcentrate in teritoriu, care au participat integral sau partial la cele doua etape de
avizare a cadrelor de competenta specifice si care au obtinut sau nu au obtinut avizul ANFP asupra
competentelor specifice identificate.

Elementele calitative identificate ca fiind relevante pentru actualizarea si dezvoltarea metodologiei de
analiza a posturilor au fost incluse n cadrul subcapitolului 2.3 Analiza datelor — 2.3.1. Studii de caz.

2.3 Analiza datelor

Activitatile derulate in vederea interpretarii datelor colectate n cadrul etapei anterioare au pornit de la
dezideratul de clarificare si flexibilizare a procesului de analizé a posturilor astfel incat acesta sa fie
parcurs cu usurintd de catre autoritatile si institutiile publice, in vederea intelegerii si transpunerii
competentelor generale si pentru identificarea competentelor specifice posturilor aferente functiilor
publice.



In urma conturérii ipotezelor de lucru prin intermediul colectarii si parcurgerii datelor, prima faza a
analizei derulate a urmarit descrierea bunelor practici si practicilor problematice prin intermediul unor
studii de caz realizate in baza informatiilor colectate in cadrul interviurilor structurate derulate cu
autoritatile si institutiile publice.

Analiza modului Tn care s-a derulat procesul de analiza a posturilor, conform cadrului legislativ incident
si ca urmare a indrumarilor primite din partea ANFP, a fost ulterior realizata valorificAnd datele
cantitative si calitative colectate. Au fost, astfel, identificate categorii de dificultati si puncte forte
clasificate, ulterior, Tn functie de impactul asupra calitatii competentelor specifice identificate (impact
major/ mediu/ minor).

Tn cele din urma, in vederea ajustarii metodologiei de analiza a posturilor, concluziile analizelor derulate
au fost reprezentate prin intermediul unei diagrame de tip Arborele problemei si al solutiei, in vederea
fundamentarii concluziilor si recomandarile regasite in cadrul prezentului Raport.

2.3.1 Studii de caz:

n vederea prezentarii studiilor de caz s-a optat pentru o varianta de prezentare integrata, tabelara, prin
cumularea raspunsurilor inregistrate de la fiecare institutie in parte, intrucat s-a considerat ca
prezentarea fiecarei experiente in mod individual nu ar fi putut surprinde elementele de interes,
respectiv:

identificarea bunelor practici, ce s-ar putea translata in recomandari si ajustari ale Metodologiei
— cadru de analiza a posturilor si, eventual, ale cadrului legislativ;

particularizarea practicilor problematice, determinate fie de factori care pot fi influentati (e.g.,
termene aplicabile, neclaritati in interpretarea cadrului legal), fie de factori care nu pot fi
controlati (e.g., subdimensionarea compartimentelor de resurse umane care gestioneaza, de
facto, procesul de analiza a posturilor);

Elementele evidentiate Tn studiile de caz au fost clasificate si investigate Tn raport cu etapele procedurii
de elaborare si avizare a cadrelor de competente specifice, astfel cum sunt ele prevazute in cadrul
legislativ incident. In acest sens, tabelul nr. 6 prezinta sintetic:

Etapele procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competente, astfel cum sunt ele
prevazute in cadrul art. 22 din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019 (a se vedea coloana 1 a
Tabelului nr. 6);

Descrierea actiunilor institutiilor care au utilizat Metodologia conform asteptarilor, au adaptat-
0 contextului propriu si au obtinut, ca urmare a acestor demersuri, un aviz favorabil din partea
ANFP (a se vedea coloana 2 a Tabelului nr. 6);

Descrierea actiunilor institutiilor care au intdmpinat dificultati in utilizarea Metodologiei (a se
vedea coloana 3 a Tabelului nr. 6)

Tabel 6. Inventarierea elementelor cantitative, extrase ca urmare a consultarii unei selectii de dosare contindnd
documentatia transmisé de céatre autoritatile si institutiile publice in vederea avizérii cadrelor de competente
specifice

Etapa a procedurii de
elaborare si avizare a

Buna practica Practica problematica
cadrelor de competente P P
specifice!®
Asigurarea reprezentativitatii Constituirea grupului de lucru
fiecarui domeniu de activitate Tn doar la nivel formal, prin act
- . rul grupului de lucr | ministrativ al conducatorului
Constituirea grupului de lucru la C?d UL FYECILT 36 W 4, ek . _ad . .St. aAt 2l o el ey
. P ey nivelul tuturor compartimentelor si institutiei, n fapt derularea tuturor
nivelul fiecarei autoritati si . L : cool S
o A v la nivel teritorial, acolo unde a fost activitatilor de elaborare si avizare
TS EUB I I VEeeres cazul; a cadrelor de competente
analizei posturilor aferente ' . o _comp N
i : Alocarea de roluri si specifice realizandu-se de catre
functiilor publice v o - :
’ responsabilitati Tn cadrul reprezentantii compartimentelor
grupurilor de lucru; de resurse umane;

16 conform art. 22 din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare



Etapa a procedurii de
elaborare si avizare a
cadrelor de competente
specificel®

Realizarea analizei posturilor
aferente functiilor publice si
identificarea necesarului de
competente;

Stabilirea pentru fiecare post
aferent unei functii publice a
competentelor generale si a
competentelor specifice
identificate n conditiile
prevazute la art. 8, 9 si 11 din
anexa nr. 8 la OUG 57/2019

Buna practica

Derularea de sesiuni de lucru
frecvente in vederea asigurarii
uniformitatii competentelor
specifice identificate;

Mobilizarea in vederea indeplinirii
termenelor legale;

Adaptarea metodologiei de
analiza la specificul institutiei, prin
crearea de sub-grupuri lucru,
derularea de sesiuni de instruire
aplicate si prin circularea unor
modele de formulare de analiza a
posturilor, completate cu informatii
specifice functiilor publice
existente la nivelul structurilor
interne;

Preluarea integrala a cadrului de
competente generale, conform
prevederilor legale

Identificarea competentelor
specifice prin adaptarea conditiilor
de ocupare a postului regasite in
fisele de post;

Stabilirea competentelor specifice
lingvistice si digitale Tn
concordanta cu atributiile si
activitatile derulate la nivelul
fiecarui compartiment;

Adaptarea unor modele de
competenta specifice domeniului
de activitate, preluate din buna
practica

Practica problematica

Nerespectarea instructiunilor de
completare a formularelor de
analiza a postului si a pasilor de
proces, din cauza lipsei de
informatii relevante referitoare la
atributiile postului ori din cauza
volumului mare de informatii si
lipsei capacitatii de sinteza, fapt
care a dus la imposibilitatea
identificarii cunostintelor,
abilitatilor si atitudinilor care s&
defineasca o competenta
specifica derivata;

Preluarea eronata a cadrului de
competente generale, prin
omiterea anumitor elemente si/
sau modificarea competentelor
generale aplicabile functiilor
publice si/ sau modificarea
nivelurilor de complexitate stabilite
conform prevederilor legale;
Stabilirea mai multor competente
specifice Tn cuprinsul denumirii
competentei specifice identificate;
Dublarea competentelor generale
prin identificarea unor competente
specifice care vizau doar atitudini
generale, ce se regasesc in
indicatorii comportamentali
aferenti cadrului de competente
generale;

Stabilirea in mod eronat a
nivelului de complexitate pentru
competentele lingvistice de
comunicare in limbi straine si/ sau
competentele digitale, prin
preluarea nivelurilor de
complexitate aferente cadrului de
competente generale;

Preluarea tuturor atributiilor din
fisa postului, la nivel foarte
detaliat si identificarea acestora
drept competente specifice
Limitarea tipurilor de competente
specifice identificate la cele
lingvistice si digitale, chiar si in
contextul unor posturi aferente
functiilor publice cu domeniu de
activitate extrem de specializat
Preluarea integrala a
recomandarilor cu privire la
tipurile de competente specifice
postului (art. 11 alin. (2) lit. d)



Etapa a procedurii de
elaborare si avizare a
cadrelor de competente
specificel®

Avizarea competentelor
specifice de catre Agentia
Nationala a Functionarilor
Publici;

Buna practica

Derularea unei comunicari
continue cu reprezentantii ANFP,
exclusiv prin intermediul
mijloacelor puse la dispozitie
(e.g., telefonic, prin adrese/ petitii,
participarea la webinarii), in
vederea obtinerii de clarificari la
momentul identificarii lor, n
functie de etapa procedurii in care
se afla institutia respectiva;
Accesarea tuturor surselor de
informatii puse la dispozitie de
catre reprezentantii ANFP

Practica problematica

incluse in metodologia de analiza
a posturilor

Nerespectarea termenului de
avizare, conform normelor in
vigoare, din cauza
subdimensionarii
compartimentelor de resurse
umane care au gestionat, de
facto, procesul de analiza a
posturilor si a volumului mare de
posturi aferente functiilor publice
de analizat;

Completarea necorespunzatoare
a rubricilor din formularele
descriptive, prin reluarea

atributiilor si activitatilor derulate
in vederea indeplinirii acestora din
formularele de analiza a postului;
Necompletarea competentelor
specifice avizate Tn sistemele
informatice ale ANFP;

Renuntarea la procesul de avizare
ca urmare a primirii unui aviz
nefavorabil din partea ANFP;
Completarea incorecta a fisei
postului standardizate, in parte
datorita faptului ca nu a fost
suficient de bine explicat modul
de translatare a fisei postului din
formatul vechi, disponibil la nivelul
institutiei, In formatul nou

Intocmirea si aprobarea figei Nu au fost identificate

postului standardizate.

2.3.2 Analiza operationalizarii metodologiei de analiza a posturilor

Analiza calitativa privitoare la modul in care s-a derulat operationalizarea metodologiei de analizd a
posturilor elaborata de catre ANFP in randul autoritatilor si institutiilor publice care au solicitat avizul
ANFP ca urmare a identificarii competentelor specifice, doreste sa determine relatia de tip cauza-efect
dintre activitatile derulate de catre acestia si rezultatele cantitative si calitative obtinute in practica; in
acest sens, analiza vizeaza:

identificarea principalelor categorii de puncte forte (elemente din Metodologie care au fost
abordate Tn mod corespunzator) si a principalelor categorii de dificultati, inclusiv clasificarea
acestora n functie de impactul asupra calitatii rezultatului finit (impact major/ mediu/ minor); in
acest sens, ca urmare a colectarii si centralizarii datelor s-au identificat doua categorii de
dificultati/puncte forte, respectiv dificultati/puncte forte metodologice si administrative/ de
organizare.

identificarea punctelor forte si a dificultatilor, pe baza rapoartelor de analizd a posturilor
transmise de institutile beneficiare precum si in baza documentelor inventariate in scopul
elaborarii acestui raport (e.g., analiza ex-post) si clasificarea acestora pe categoriile
identificate;

inventarierea unor date statistice aferente rezultatelor, pentru a identifica ponderea fiecarui
punct major/ a fiecarei dificultati in rapoartele de analiza a posturilor analizate;

evidentierea punctelor forte recurente (ce a mers bine, conform asteptarilor) si a dificultatilor
recurente (ce nu a mers bine, conform asteptarilor);



Constituirea unui grup de lucru la nivelul fiecarei autoritati si institutii publice in vederea analizei
posturilor aferente functiilor publice

Prima etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta specifice, conform art. 22
din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019 presupune derularea unor activitati premergatoare celor de analiza
a postului. Identificarea membrilor grupului de lucru se realizeaza conform art. 23 alin. (3) din Anexa
nr. 8 la OUG nr. 57/2019, prin convocarea unor functionari publici din randul autoritatilor si institutiilor
publice care ocupa pozitii de conducere cu atributii in managementul strategic al resurselor umane in
cadrul structurilor/ compartimentelor din care fac parte posturile analizate si a unor functionari publici
care sa detina informatii relevante referitoare la scopul, atributiile si activitatile aferente functiilor publice
analizate. De asemenea, din cadrul grupului de lucru fac parte si functionari publici din cadrul
compartimentului de resurse umane.

Metodologia de analiza a posturilor elaborata de ANFP listeaza actorii implicati in cadrul procesului de
analizé si recomanda constituirea grupului de lucru ca urmare a emiterii unui act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice si stabilirea unei modalitati de lucru si a unui calendar
care sa contina elemente esentiale cu privire la termenele in cadrul cérora este necesard sa se
desfasoare etapele procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competente specifice.

In practica, s-a revelat faptul c& autoritatile si institutiile publice au respectat recomandarea cu privire
la constituirea grupului de lucru in baza unui act administrativ al conducétorului autoritatii sau institutiei
publice (i.e., toti reprezentantii autoritatilor si institutiilor publice intervievati in etapa de colectare a
datelor calitative au confirmat acest lucru si acest lucru s-a regasit consemnat in documentele selectate
din rAndul dosarelor in format fizic/ electronic) iar buna practica rezultata confirma faptul ca au existat
situatii in care grupurile de lucru si-au stabilit un modus operandi anterior initierii activitatilor de
completare a formularelor de analiza a posturilor.

Din punct de vedere al categoriilor de dificultati/ puncte forte intampinate in cadrul acestei etape,
distingem urmatoarele:

Tabel 7. Categorii de dificultati/ puncte forte intdmpinate in cadrul etapei de constituire a grupului de lucru

Metodologice Impact Administrative Impact
Absenta competentelor in vederea Subdimensionarea
intelegerii si diseminarii compartimentelor de Resurse
Metodologiei de analiza a posturilor =~ Mediu Umane Major

la nivelul membrilor grupului de
lucru, in randul CRU

Absenta competentelor in vederea Gestionarea volumului mare de
intelegerii scopului si atributiilor posturi si informatii colectate in
Dificultati  posturilor aferente functiilor publice vederea analizei posturilor din
analizate perspectiva inexistentei unei
Major abordarl .formale cu privire la Major
rolurile si responsabilitatile
asumate in randul membrilor
grupului de lucru (inclusiv din
perspectiva rolului aferent
reprezentantului din CRU)
Asigurarea reprezentativitatii la Mobilizarea in vederea indeplinirii Mediu
nivelul grupului de lucru a tuturor termenelor legale
domeniilor functionale, prin Mediu
convocarea specialistilor din cadrul
Puncte R 9
fiecarui departament/ structura
forte o - .
Stabilirea unui modus operandi
particularizat in functie de tipologia/ Mediu

domeniul/ structura autoritatii/
institutiei publice

Considerand cele revelate, prima etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta
specifice poate fi ajustata prin/ ca urmare a:

reglementarii obligativitatii constituirii grupului de lucru prin act administrativ al conducéatorului
autoritatii sau institutiei publice (cu scopul responsabilizarii grupului de lucru)



reglementarii/ recomandarii unor roluri si responsabilitati in cadrul grupului de lucru prin
organizarea grupului de lucru intr-un colectiv constituit in mod formal, caruia sa-i fie atribuite
roluri si responsabilitati din cadrul procesului de analizd a posturilor, Tn acord cu nivelul
competentelor de analizé a postului detinut si al atributiilor cu privire la managementul strategic
al resurselor umane, de exemplu:

- Coordonatorul grupului de lucru, asumand responsabilitati de coordonare si moderare
a sedintelor de lucru, diseminarea informatiilor/ documentelor puse la dispozitie de
catre ANFP, conducerea sesiunilor de instruire cu membrii grupului de lucru, etc.; acest
rol trebuie asumat de catre persoana care cunoaste in detaliu cadrul legal aplicabil si
a parcurs integral metodologia-cadru de analizd a posturilor si/sau a participat la
instruiri referitoare la procesul de elaborare si avizare a cadrelor de competenta,
organizate/derulate de catre ANFP;

- Secretarul grupului de lucru, asumand responsabilitati de comunicare a calendarului
de lucru, completarea documentatiei in vederea transmiterii catre ANFP (raportul de
analiza, document de aprobare, cerere de avizare), comunicare cu reprezentantii
ANFP, etc.;

- Specialist domeniu/ structura functionala, asumand responsabilitati de completare in
varianta draft a formularelor de analiza a posturilor

recomandarii unor modalitati de identificare a memobrilor grupului de lucru din randul
specialistilor, recunoscuti in cadrul institutiei la nivel formal sau informal

Analiza posturilor aferente functiilor publice si identificarea necesarului de competente

Cea de-a doua etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta specifice, conform
art. 22 din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, presupune derularea activitatilor de colectare a informatiilor
referitoare la posturile aferente functiilor publice analizate si sintetizarea acestora in vederea
determinarii competentelor specifice. Conform art. 27 din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, procesul de
analiza a posturilor se realizeaza avand in vedere o suitd de elemente si activitati definitorii (e.g. scopul
postului, identificarea activitatilor derulate de catre functionarul public si a nivelului de complexitate
aferent, obiective si indicatori de performanta stabiliti pentru fiecare post in parte, etc.).

Metodologia de analiza a posturilor elaborata de ANFP a elaborat un instrument de lucru - formular Tn
vederea realizarii analizei posturilor si recomanda modalitati de Tmpartire a responsabilitatii de
completare a acestuia intre membrii grupului de lucru ori catre alti specialisti cu experienta in domeniul
postului analizat. Formularul include instructiuni de completare detaliate si anumite indicatii referitoare
la localizarea informatiilor ce trebuie completate. Cu toate acestea, metodologia de analiza a posturilor
nu stabileste un flux de lucru in cadrul etapei, respectiv nu intareste necesitatea derulérii unor activitati
de colectare a informatiilor premergatoare completarii formularului de analiza a posturilor, in afara
recomandarii de consultare a fiselor de post existente.

in acelasi timp, desi metodologia de analiza a posturilor include mentiuni referitoare la verificarea
completitudinii si corectitudinii formularelor de analiza a posturilor (prin consultarea functionarilor publici
cu experienta relevanta in domeniul acelor posturi la momentul completarii formularelor), nu stabileste
necesitatea derularii unor activitati in acest sens.

in ceea ce priveste identificarea cunostintelor, abilititilor si atitudinilor in baza c&rora sa poata fi
indeplinite atributiile identificate Tn cadrul formularului, versiunea actuala a metodologiei de analiza a
posturilor nu indica modalitati de corelare a acestora cu atributiile si activitatile derulate.

Derularea acestei etape in practica, a revelat faptul ca autoritatile si institutile publice au respectat
recomandarea referitoare la impartirea responsabilitati de completare a formularului de analiza a
posturilor intre membrii grupului de lucru ori catre alti specialisti cu experientd in domeniul postului
analizat iar buna practica rezultatd confirma faptul ca au existat situatii in care aceasta activitate s-a
derulat astfel (e.g., toate institutiile intervievate Th scopul colectarii datelor calitative au mentionat faptul
ca s-au asigurat ca activitatea de completare a formularelor de analizé a posturilor este derulatd de
persoane cu competente demonstrate Th domeniul postului).

Totusi, dificultatile de ordin metodologic intdmpinate in cadrul acestei etape s-a datorat fie lipsei de
informatii scriptice care sa poata fi analizate cu privire la atributiile si activitatile derulate de catre
ocupantii posturilor si neintelegerii legaturii dintre acestea si cunostintele, abilitatilor si atitudinilor in
baza carora sa poata fi derulate activitatile postului, fie volumului prea mare de informatii disponibile la



nivelul fiselor de post consultate ce a dus la imposibilitatea sintetizarii acestora si, ulterior, la
identificarea unor competente specifice compuse, grupand mai multe seturi de cunostinte, abilitati si
atitudini necesare.

Din punct de vedere al categoriilor de dificultati/ puncte forte intdmpinate in cadrul acestei etape,
distingem urmatoarele:

Tabel 8. Categorii de dificultati/ puncte forte intdmpinate in cadrul etapei de analizd a posturilor si identificare a
necesarului de competente

Metodologice Impact Administrative Impact
Sintetizarea atributiilor si Accesul la documente interne si
activitatilor derulate in vederea alte surse de informatii in vederea
indeplinirii acestora, in cadrul realizarii analizei posturilor e.g.,
formularelor de analiza a posturilor 8 fise de post neactualizate, volum g
o Major ; o N Mediu
(preluate din fisele de post actuale) prea mare de informatii incluse in
fisele de post sau de documente
Dificultati de parcurs, corelat cu cqpacnatgg
g de sintetizare a acestor informatii
Imposibilitatea stabilirii unei Insuficienta instruirilor referitoare la
corelatii intre atributii/ activitati procesul de analiza a posturilor si
derulate in vederea indeplinirii Mai la corelatia dintre atributii/ activitati .
- . Lo ajor A Lo S S Major
acestora si cunostintele, abilitatile derulate Tn vederea Tndeplinirii
si atitudinile necesare acestora si cunostintele, abilitatile
si atitudinile necesare
E)ur?: te Nu au fost identificate Nu au fost identificate

Considerand cele revelate, cea de-a doua etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de
competenta specifice poate fi ajustata ca urmare a:

recomandarii accesarii mai multor surse de informatii in vederea completarii formularelor de analiza
a postului (acolo unde nu sunt date disponibile in fisele de post);

eliminarii conditiei de stabilire a cunostintelor, abilitatilor si atitudinilor din cadrul formularului de
analiza a postului, intrucét fara utilizarea unei abordari metodologice si a unui instrument de lucru
construite in vederea identificarii competentelor specifice, care sa contind intrebari, formulari
ajutatoare si exemple Tn acest sens, nu se poate stabili o legatura directa intre atributii/ activitati si
cunostinte, abilitati si atitudini.

Stabilirea pentru fiecare post aferent unei functii publice a competentelor generale si a
competentelor specifice identificate in conditiile legii

Cea de-atreia etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta specifice presupune,
pe de-o parte, transpunerea cadrului de competente generale in raport de categoriile de functii publice
analizate si stabilirea unor competente specifice, in baza analizei posturilor realizate in etapa
anterioara. In privinta competentelor specifice, etapa presupune identificarea acestora conform art. 11
din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019 si utilizadnd cunostintele, abilitatile si atitudinile inventariate n etapa
anterioara, in cadrul formularului de analiza a posturilor.

in vederea facilitarii identificarii corecte si a transpunerii competentelor generale si a nivelurilor de
complexitate aferente acestora in documentele necesare pentru obtinerea de catre autoritatile si
institutiile publice a avizului ANFP privind stabilirea competentelor specifice si in acord cu prevederile
legale, Metodologia de analiza a posturilor elaborata de ANFP reia cadrul de competente generale si
modalitatea de transpunere a acestora pe fiecare categorie de functii publice.

in ceea ce priveste identificarea competentelor specifice, Metodologia de analiza a posturilor aduce
clarificari suplimentare prevederilor legale (inserate in a doua versiune Tn cadrul documentului, ca
rezultat al eforturilor de explicare si simplificare a procesului si in urma primirii feedback-ului autoritatilor
si institutiilor beneficiare), prin exemplificarea fiecarui tip de competenta si a nivelurilor de complexitate
ce pot fi stabilite, in concordanta cu tipul competentei.

In practica, cea de-a treia etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta specifice
s-a dovedit a fi si cea mai provocatoare, atat din perspectiva autoritatilor si institutiilor beneficiare cat si



din perspectiva ANFP, intrucét, in ciuda eforturilor sustinute de a promova identificarea si stabilirea de
competente specifice (in sprijinul profesionalizarii si specializarii functiei publice), rezultatele
demonstreaza ca acestea au fost identificate in mod corect (si ulterior stabilite ca urmare a avizului
ANFP) de un numar mic de autoritati si institutii publice si doar ca urmare a cel putin unei iteratii de
asistenta de specialitate din partea ANFP. Din acest motiv, datele cantitative colectate in vederea
analizei calitatii competentelor specifice identificate sunt putine!?, intrucat prea putine institutii au reusit
sa identifice si s& stabileasca Th mod corect, in urma avizului ANFP, aceste competente.

De asemenea, in relatie cu cadrul de competente generale, avand in vedere faptul ca Metodologia de
analiza a posturilor nu specifica in concret faptul ca acestea trebuie copiate Tn integralitatea lor, astfel
cum sunt definite in prevederile legale, au existat multiple situatii, chiar si Tn réndul institutiilor
intervievate Tn scopul colectarii datelor calitative, in care competentele generale au fost preluate
trunchiat, au fost modificate ori n-au fost preluate deloc pentru anumite functii publice supuse analizei.

In concret, analizand datele cantitative extrase dintr-un esantion de 18 autoritati si institutii publice (vezi
Tabelul 4), majoritatea institutiilor (16 din cele 18) a identificat, Tntr-o faza initiala, competente specifice
postului, altele decét cele lingvistice si digitale, insa dintre acestea, ca urmare a analizei derulata de
catre ANFP in baza documentatiei transmise, mai putin de o treime (87 dintr-un total de 308) pot fi
validate ca fiind corecte, in relatie cu:

tipul postului aferent functiei publice analizat si compartimentul/ structura din care face parte
modalitatea de formulare/denumire a competentei specifice, propuse ca exemplu de catre ANFP

in plus, s-a constat faptul ca multe dintre competentele specifice postului, altele decat cele lingvistice
si digitale faceau referire la manifestarea unor comportamente si atitudini care se regasesc sub aceeasi
form&/ denumire sau in formulari similare in cadrul listei de indicatori comportamentali aferenti
competentelor generale. Din acest motiv, parte dintre competentele specifice propuse spre avizare au
dublat competenta generala.

Este de mentionat faptul ca analiza evidentelor si situatiilor realizate de catre ANFP ca urmare a
derularii primei etape de avizare a cadrelor de competente specifice (in scopul derularii proiectului-pilot)
a revelat faptul ca doar 6 din cele 157 de autoritati si institutii publice care au solicitat avizul ANFP
asupra competentelor specifice au identificat si alte competente in afara celor lingvistice si digitale.

Un alt element care merita mentionat este acela ca, prin inventarierea informatiilor incluse in cadrul
documentelor in format fizic puse la dispozitie de catre ANFP si aferente celei de-a doua etape de
avizare, s-a observat faptul cd multe dintre competentele specifice analizate sunt cele preluate din
exemplele propuse de catre ANFP in cadrul Metodologiei de analiza a posturilor.

In ceea ce priveste competentele lingvistice in limbi straine si digitale, s-a constatat ca, in majoritatea
cazurilor analizate, atat continutul acestora cat si nivelul de complexitate stabilit au fost identificate Tn
mod corect, in raport cu tipul postului aferent functiei publice analizat si compartimentul/ structura din
care face parte.

Din punct de vedere al categoriilor de dificultati/ puncte forte intdmpinate in cadrul acestei etape,
distingem urmatoarele:

Tabel 9. Categorii de dificultati/ puncte forte intdmpinate in cadrul etapei de stabilire pentru fiecare post aferent
unei functii publice a competentelor generale si a competentelor specifice identificate in conditiile legii

Metodologice Impact Administrative Impact
Transpunere incorecta a Absenta unor modele/exemple de
competentelor generale pe Minor competente specifice Major
categorii de functii publice particularizate
Transpunere incorecta a nivelurilor Nevoia de instruiri suplimentare, in

Dificultiti de complexitate aferente vederea intelegerii cadrului legal
’ competentelor generale, pe aplicabil dar si a derularii
categorii de functii publice Minor pasilor/metodei de identificare a Major

competentelor specifice in cadrul
unor exemple practice, proprii
institutiei care realizeaza analiza

171 contextul in care analiza a vizat calitatea competentelor specifice postului, altele decat cele lingvistice si digitale



Metodologice Impact Administrative Impact

Dublarea competentei generale
printr-o competenta specifica
Asigurarea caracterului unitar al
competentelor specifice identificate
(i.e. evitarea formularilor complexe
n denumiri)

Absenta corelarii competentelor
specifice identificate cu domeniul
de activitate aferent
compartimentului si/ sau institutiei
publice din care face parte postul
analizat (exemplu: identificarea de
competente lingvistice in situatii in
care nu sunt necesare ofri
neidentificarea competentelor
specifice lit. d) Tn cazul
compartimentelor ce desfasoara
activitati foarte specifice)

Confuzia dintre conditia specifica
de ocupare a postului si Mediu

competenta specifica

Preluarea unor competente

specifice postului, altele decét cele

lingvistice si digitale, din modele de

competente proprii domeniilor de Major Nu au fost identificate
activitate, astfel cum au fost

acestea elaborate in livrabile

externe (exemplu: ANAP)

Mediu

Major

Major

Puncte
forte

Considerand cele revelate, cea de-a treia etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de
competentd specifice poate fi ajustata prin/ca urmare a:

reiterarea faptului ca transpunerea/ copierea competentelor generale in integralitatea lor este
obligatorie, acestea fiind finale si nemodificabile;

definirea si reglementarea unei masuri prin intermediul careia poate fi evaluata necesitatea utilizarii
competentelor lingvistice sau digitale, prin stabilirea unui procent raportat la atributiile postului, %
din timpul petrecut in indeplinirea atributiilor de serviciu;

redefinirea si reglementarea termenului de competentd specifica, elimindnd din componenta
acestuia atitudinile, intrucéat pastrarea definitiei genereaza confuzie in procesul de identificare a
competentelor specifice, atitudinile fiind in prealabil identificate prin cadrul de competente generale;

elaborarea unui instrument de lucru/ formular prin intermediul caruia sa se clarifice legatura dintre
atributiile/ activitatile postului si cunostintele si abilitatile necesare derularii postului aferent funcitiei
publice

elaborarea unui compendiu de competente specifice postului, altele decat cele lingvistice si digitale,
care sa faciliteze identificarea acestora in relatie cu atributiile postului si structura/ domeniul de
activitate aferent;

facilitarea accesului la modele de competente specifice definite pe plan national sau international
cu privire la anumite domenii de activitate, in vederea preluarii/adaptarii competentelor specifice
postului, altele decat cele lingvistice si digitale;

clarificarea si reglementarea diferentei dintre conditia de ocupare a postului competente specifice
(NB: acest lucru deja a fost realizat prin intermediul OUG nr. 121/2023 privind modificarea si
completarea OUG nr. 57/2019)

stabilirea unui numar minim si maxim de competente specifice, in vederea sustinerii scopului
acestora (i.e., profesionalizarea functiei publice) dar si in vederea asigurarii unei usurinte in
verificarea acestor competente in cadrul diverselor procese de resurse umane in cadrul carora sunt
operationalizate.



Avizarea competentelor specifice de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici

Penultima etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta specifice presupune
completarea documentelor care se intocmesc de catre autoritatile si institutile publice in vederea
obtinerii avizului ANFP, in conformitate cu art. 30 din Anexa nr. 8 la OUG nr, 57/2019, si transmiterea
acestora catre ANFP prin intermediul instrumentelor informatice puse a dispozitie si/ sau prin email, la
adresa de corespondenta destinata. Etapa presupune inclusiv derularea comunicarii dintre autoritatea
sau institutia publica si ANFP in vederea obtinerii feedback-ului aferent documentatiei propuse spre
avizare. Ca urmare a obtinerii avizului ANFP asupra competentelor specifice identificate, autoritatile si
institutiile publice trebuie sa completeze Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor
publici cu competentele stabilite, aferente fiecarui post.

Dintr-o perspectiva administrativa, in vederea facilitarii obtinerii de catre autoritatile si institutiile publice
a avizului ANFP asupra competentelor specifice identificate, aceasta din urma a elaborat modele ale
documentelor prevazute in cadrul legal la art. 30 alin. (3) din Anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019,
completate de instructiuni de lucru detaliate si le-a diseminat prin anexarea acestora la Metodologia de
analizd a posturilor. Tn practicd, procesul de completare a documentelor propuse implica foarte mult
efort birocratic din partea grupurilor de lucru cat si din partea ANFP, ca urmare a primirii acestor
documente aprobate de catre conducétorul autoritatii sau institutiei publice care solicita avizul.

Dintr-o perspectiva metodologica, procesul nu specifica in ce mod se realizeaza ajustarile sugerate de
catre ANFP prin adresele oficiale ca urmare a emiterii unui aviz nefavorabil si care sunt modalitatile si
canalele de comunicare prin intermediul carora autoritatile si institutiile publice pot solicita clarificari
suplimentare fata de cele primite. Cu referire la asistenta acordata de catre ANFP in vederea obtinerii
avizului asupra competentelor specifice, informatiile colectate in cadru interviurilor au revelat faptul ca,
pe tot parcursul procesului de avizare, raspunsul reprezentantilor ANFP a fost prompt si a sprijinit n
mare masura eforturile de stabilire a competentelor specifice (una dintre institutiile intervievate a
mentionat faptul ca a preferat sa contacteze telefonic reprezentantii ANFP ori de cate ori a intmpinat
dificultati astfel incat documentele transmise spre avizare sa nu trebuiasca revizuire).

in cadrul acestei etape, modalitatea de acordare a asistentei utilizata cu precadere a luat forma unei
adrese-raspuns la solicitarea de aviz, in cadrul careia reprezentantii ANFP au motivat respingerea
acordarii avizului. Analiza calitativd a unei selectii de astfel de adrese-raspuns a relevat faptul ca
reprezentantii ANFP au depus eforturi considerabile s& inteleagéd domeniile de activitate ale tuturor
autoritatilor si institutiilor publice, oferind exemple si reformulari tintite sa Tmbunatateasca rezultatul
final, fara sa poata acoperi, insa, in mod exhaustiv toate situatiile intdmpinate. Din informatiile calitative
colectate in cadrul interviurilor realizate cu reprezentantii ANFP am notat faptul ca aceasta modalitate
de raspuns din partea ANFP a fost de ajutor Tn anumite situatii. Au existat si situatii in care,
reprezentantii autoritatilor si institutiilor publice au decis sa renunte la identificarea si stabilirea de
competente specifice postului, altele decat cele lingvistice sau digitale, considerand noutatea
procesului, volumetria asociatd (numarul de posturi de analizat raportat la personalul disponibil sa
deruleze acest proces si coroborat cu lipsa informatiilor necesare pentru analiza postului) si lipsa
instruirilor personalizate pe procesul de analiza a posturilor.

Metodologia de analizd a posturilor include termenele legale referitoare la obtinerea avizului ANFP
asupra competentelor specifice identificate insa acestea s-au dovedit a fi extrem de scurte consideréand,
volumul de munca implicat; aceasta apreciere a fost realizata Tn baza:

aspectelor reliefate Tn analiza ex-post, derulata in vederea analizei rezultatelor proiectului-pilot, cu
privire la procesul de analiza a posturilor, respectiv faptul ca 33 institutii nu a putut recruta prin
intermediul proiectului pilot deoarece nu s-au incadrat n termenul de avizare impus prin lege’s;

informatiilor cantitative analizate, respectiv a faptului ca jumatate (77) din institutiile care au
transmis documentatia privind stabilirea competentelor specifice spre avizare din partea ANFP n
prima etapa au depasit termenul stabilit prin lege;

informatiilor calitative colectate Tn cadrul interviurilor realizate cu reprezentantii ANFP, respectiv
faptul cad in anumite perioade au existat ,varfuri” ale activitatii de avizare care au presupus
parcurgerea, analiza si elaborarea de raspunsuri aferente unui numar foarte mare de dosare de
avizare;

18 Raportul pentru realizarea serviciilor de consultanta in vederea elaborarii unei analize ex-post a concursului national (pilot), p.
27



Din punct de vedere al categoriilor de dificultati/ puncte forte intdmpinate in cadrul acestei etape,
distingem urmatoarele:

Tabel 10. Categorii de dificultati/ puncte forte intampinate in cadrul etapei de avizarea competentelor specifice de
catre ANFP

Metodologice Impact Administrative Impact
Absenta informatiilor referitoare la Incadrarea in termenele legale in
cadrul de comunicare cu ANFP vederea obtinerii avizului ANFP
ulterior transmiterii documentatiei
in vederea avizarii si a unor pasi de  Mediu Mediu

proces corect identificati in vederea
retransmiterii documentatiei, in
situatia unui aviz nefavorabil

Absenta unui cadru privind Birocratizarea intensa a procesului,
Dificultati revizuirea/ actualizarea prin completarea si aprobarea
competentelor Minim tuturor documentelor de mai multe =~ Major

ori, in vederea obtinerii avizului
final din partea ANFP
Absenta unor instruiri
personalizate cu privire la procesul
de analiza a posturilor (ca metoda Major
de acordare a asistentei de
specialitate din partea ANFP)
Disponibilitatea echipei de avizare
Nu au fost identificate ANFP, in vederea respectarii Major
termenelor legale

Puncte
forte

Considerand cele revelate, etapa privind avizarea competentelor specifice de catre ANFP poate fi
ajustata prin/ca urmare a:

descrierea instrumentelor informatice prin intermediul carora se poate derula comunicarea cu
ANFP in vederea obtinerii avizului asupra competentelor specifice identificate;

stabilirea/ reglementarea unor termene de avizare realiste, att din perspectiva transmiterii
documentelor spre avizare cat si in vederea acordarii avizului;

derularea de instruiri personalizate pe subiectul analizei posturilor de tip webinar, ghid, formarea
formatorilor, etc., ca masuri de acordare a asistentei de specialitate, care sa poata fi replicate la
nivelul grupurilor de lucru;

dezvoltarea unui proces de acordare a asistentei de specialitate;

debirocratizarea procesului prin digitizarea formularelor de analiza a posturilor si transpunerea
rapoartelor de analiza in sistemele informatice ale ANFP, astfel incat avizul dar si asistenta de
specialitate de tip feedback sa poata fi acordate electronic;

dezvoltarea procesului de revizuire a cadrelor de competente;

intocmirea si aprobarea fisei postului standardizate

Ultima etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta specifice presupune
transpunerea competentelor generale si specifice ca urmare a obtinerii avizului ANFP Tn documentul
fisa postului standardizata, reglementat in cadrul Anexei nr. 8 la OUG nr. 57/2019, conform
instructiunilor prevazute la art. 31. Metodologia de analiza a posturilor nu detaliaza aceasta etapa, insa,
ca urmare a parcurgerii cadrului legislativ si a informatiilor colectate n cadrul interviurilor derulate cu
reprezentantii autoritatilor si institutiilor publice, distingem urmatoarele:

Tabel 11. Categorii de dificultati/ puncte forte intdmpinate ca urmare a analizei etapei privind Tntocmirea si
aprobarea fisei postului standardizate

Metodologice Impact Administrative Impact
Absenta unui cadru metodologic Absenta modelului de fisa a
Dificultati privind completarea fisei postului meain postului standardizata din corpul Vil

standardizate Metodologiei de analiza a
posturilor



Metodologice Impact Administrative Impact

Existenta mai multor modele de
fise de post in cadrul aceleiasi

institutii, fapt ce ingreuneaza Mediu
transpunerea acestora in formatul
nou
]fz)ur?: te Nu au fost identificate Nu au fost identificate

Considerand cele revelate, etapa privind Tntocmirea si aprobarea fisei postului standardizate poate fi
ajustata prin/ca urmare a:

elaborarea unui cadru metodologic privind completarea fisei postului standardizate, incluzand roluri
si responsabilitati definite suplimentar fatd de cele prevazute deja in cadrul legal si, ulterior,
reglementarea acestuia;

realizarea unor modele de transpunere a fiselor de post utilizate Tn mod recurent, in cadrul
autoritatilor si institutiilor publice, in formatul nou al fisei de post standardizate;

includerea modelului de fisd a postului standardizatd ca anexa a Metodologiei de analiza a
posturilor, considerand etapa care face referire la acest model, similar celorlalte anexe incluse;
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Ca urmare a dobandirii unei intelegeri clare asupra aspectelor problematice in utilizarea metodologiei actuale de analiza a posturilor, sintetizam elementele
relevante sub forma unei vizualizari de tip diagrama Ishikawa, pentru identificarea n concret a problemei precum si a cauzelor si efectelor acesteia.

2.3.3 Analiza de tip cauza-efect

Cauze

Absenta unor exemple de
competente specifice
concrete, particularizate
domeniilor de activitate,

Absenta unui cadru
privind rolurile si
responsabilitatile
implicate de derularea
procesului

Includerea atitudinilor
aplicabile competentelor
specifice Tn continutul

Absenta competentelor
de analiza a posturilor, in
randul CRU si a
personalului de
conducere

Derularea procesului de
analiza a posturilor de
catre un numar limitat de

Identificarea unor
competente specifice
neaplicabile, din
perspectiva gradului de
detaliu solicitat

Absenta instruirilor
personalizate, cu scopul
de a intari importanta
derularii procesului

Efecte

Comunicarea defectuoasa
Tn r&ndul grupului de lucru
si cu ANFP

Identificarea incorecta
sau neidentificarea
competentelor specifice
postului
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competentelor generale persoane Dificultati in
intelegerea si
utilizarea
Suprapuneri ale Absenta unor corelatii imoosibilitatea realizsri Metodologiei
competentelor specifice Intre compatentele trarr)13ferului de cunostinte de analiza a
cu cele generale specifice identificate ; EHI osturilor
pentru posturi identice in cadrul grupului de lucru p
sau similare
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2.4 Validarea constatarilor si concluziilor preliminare

in vederea prezentarii rezultatelor cu scopul validarii constatarilor preliminare si obtinerea de feedback
privind constatarile intermediare obtinute Tn urma realizarii analizei datelor colectate, echipa de proiect
a transmis spre analiza varianta actualizata si dezvoltatd a Metodologiei de analiza a posturilor. Scopul
acestui demers a fost acela de a valida constatérile si concluziile preliminare obtinute in urma analizelor
realizate, de a identifica eventualele completari / limitari ale analizelor, dar si pentru interpretarea
multidisciplinara a concluziilor. Reprezentantii ANFP au transmis opinii referitoare la clarificarile
necesare si eventualele completari / limitari; acestea se regasesc incluse in varianta ajustata a
Metodologiei de analiza a posturilor, inclus in corpul acestui Raport, la capitolul 3. Continutul actualizat
al metodologiei de analiza a posturilor.

2.5 Redactarea livrabilului
Prezentul livrabil a fost elaborat conform detaliilor agreate prin Caietul de Sarcini si Oferta Tehnica.

Eventualele observatii / propuneri / completari / recomandari / revizuiri vor fi analizate si discutate n
cadrul unei reuniuni cu membiri ai echipei Beneficiarului urmand ca versiunea finala a livrabilului sa ia
in considerare rezultatele acestor discutii. Varianta finala a livrabilului va fi transmisa Beneficiarului
pentru aprobare.

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”

Website: http://mfe.gov.ro/pnrr Facebook: http://www.facebook.com/PNRROficial



3. Continutul actualizat al metodologiei de analiza a posturilor

3.1 Documente de referinta
3.1.1 Cadru legal
Metodologia — cadru de analiza a posturilor a fost elaborata considerand urmatoarele:

Prevederile Art. 401 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la atributiile Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, respectiv:

- alin. (1) lit. m), care reglementeaza faptul ca ANFP elaboreaza cadre de competente
generale

- alin. (1) lit. m"), care reglementeaza atributia ANFP de avizare a cadrelor de competente
specifice, elaborate de autoritatile si institutiile publice, Tn conditiile legii
- alin. (3) din acelasi act normativ, care reglementeaza faptul ca normele privind cadrele de
competente generale si specifice sunt prevazute in anexa nr. 8 la aceeasi ordonanta de
urgenta.
Prevederile cuprinse in anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, care reglementeaza:

- cadrul de competente generale si normele cu privire la identificarea, stabilirea si avizarea
competentelor specifice (art. 4, alin. (1) din anexa mentionata)

- obligatia autoritatilor si institutilor publice cu privire la identificarea si stabilirea
competentelor specifice pentru functiile publice prevazute la art. 385 din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare (art.4, alin. (2) din anexa mentionata)

- obligatiile ANFP privind elaborarea metodologiei - cadru de analiza a posturilor , care se
aproba prin ordin al presedintelui ANFP si care se publica in Monitorul Oficial al Romaniei,
partea | (art. 24 alin. (2) din anexa mentionatd), si privind elaborarea de ghiduri si
indrumari metodologice, pe care le pune la dispozitia institutiilor si autoritatilor publice prin
publicarea pe pagina de internet a acesteia (art. 24 alin. (3) din anexa mentionata)

- etapele procedurii de elaborare si avizare a cadrului de competente specifice (art. 22 din
anexa mentionata)

- conditiile Tn baza carora sunt identificate competentele specifice necesare ocuparii unei
functii publice (art. 25 — 30 din anexa mentionata)

- obligativitatea intocmirii fisei postului standardizata aferenta fiecarei functii publice, dintre
cele prevazute la art. 385 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, responsabilitatea Tntocmirii
acesteia si modelul propus spre utilizare (art. 31 din anexa mentionata)

3.1.2 Materiale/Documente consultate in elaborarea Metodologiei - cadru

Prezenta Metodologie — cadru a fost elaborata in baza livrabilului aferent Activitatii nr.1 - Actualizarea
si dezvoltarea Metodologiei de analizd a posturilor, aflatd Tn aria proiectului privind realizarea
contractului de servicii de consultantd in vederea elaborarii de studii/ analize si proiecte de acte
normative si acordarea de suport in vederea implementarii jalonului 419 — PNRR - Operationalizarea
cadrelor de competente in administratia publica centrald, derulat de catre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici impreuna cu Asocierea SC Ernst & Young SRL - Ascendis Consulting SRL -
Bancila, Diaconu si Asociatii — Societate Profesionald de Avocati cu Raspundere Limitata - 42
Organizational Assessment SRL - EY Cyprus Advisory Services Limited - Ernst & Young Cyprus
Limited.

Materialele realizate in cadrul proiectului “Dezvoltarea unui Sistem Unitar de Management al
Resurselor Umane in Administratia Publica” (SIPOCA 136), derulat de catre Secretariatul General al
Guvernului si Banca Internationald pentru Reconstructie si Dezvoltare/ Banca Mondiala au servit drept
sprijin fundamental pentru descrierea pasilor de proces cuprinsi in prezenta metodologie.



3.2 Obiectivul metodologiei - cadru

Obiectivul prezentei Metodologii - cadru este descrierea etapelor de proces si a activitatilor prin
intermediul carora se deruleaza procedura de elaborare si avizare a cadrului de competente specifice,
introdusa prin Capitolul IV din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conform art. 11 alin. (1) din Anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, competentele specifice necesare ocuparii unei functii publice sunt
competente obligatorii, care se identifica in conditiile prevazute la art. 25-30 din cadrul anexei
mentionate. Conform art. 26 din Anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, identificarea competentelor specifice se realizeaza prin
intermediul unui proces de analiza a posturilor.

Astfel, procesul de analiza a posturilor vizeaza trei obiective:

4. transpunerea competentelor generale stabilite conform art. 17 din Anexa nr. 8 la
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
la nivelul fiecarui post aferent functiilor publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice
mentionate Tn sectiunea a IV-a din prezenta Metodologie - cadru (Aplicabilitate)

5. identificarea competentelor specifice, adica a cunostintelor si abilitatilor care descriu n
mod concret ceea ce ocupantul postului trebuie s& cunoasca, sa inteleaga la nivel teoretic
si/ sau faptic si ceea ce trebuie sa realizeze ca urmare a detinerii acestor cunostinte,
respectiv derularea de activitati specifice prin punerea in practica a cunostintelor detinute.

6. Tintocmirea fiselor de post standardizate aferente fiecarei functii publice, ca urmare a
structurarii informatiilor despre un post (e.g., informatii generale, descrierea postului,
conditii pentru ocuparea postului), a transpunerii cadrului de competente generale si a
identificarii competentelor specifice.

3.3 Definitii

Termenii si expresiile de mai jos, utilizate in cadrul prezentului document, poarta semnificatiile
prevazute la art. 3 din anexa nr.8 la OUG nr. 57/ 2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv:

Termen Definitie

Abilitate componenta a unei competente care se refera la capacitatea, dobandita in urma exersarii, de
a pune in practica o intelegere teoretica a unui subiect

Analiza posturilor proces realizat pe baza colectarii informatiilor despre responsabilitatile si rezultatele asteptate
ale fiecarui post aferent unei functii publice din structura organizatorica, in vederea identificarii
scopului, obiectivelor, sarcinilor principale ale acestuia, precum gi a competentelor necesare

Atitudine componenta a unei competente care se refera la predispozitii invatate de a reactiona cu
consecventa la idei, persoane sau situatii

Cadru de competente model de referinta pentru organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, exprimat
prin totalitatea standardelor, indicatorilor si descriptorilor utilizati cu referire la capacitatea unei
persoane de a selecta, combina si utiliza cunostinte, abilitati si alte achizitii constand in valori
si atitudini, pentru rezolvarea cu succes a sarcinilor stabilite in exercitarea unei functii publice,
precum si pentru dezvoltarea profesionala si personald, in conditii de eficacitate si eficienta

Competenta set de caracteristici personale demonstrabile si masurabile, ce cuprinde: cunostinte, atitudini,
aptitudini si abilitati, care fac posibila indeplinirea eficace si eficienta a unei activitati

Comportament modalitate observabila de a actiona a unei persoane Tn anumite situatii

Competente specifice competente obligatorii care au In componenta cunostinte, atitudini, aptitudini si abilitati,

stabilite la nivelul autoritatilor si institutiilor publice pentru fiecare post in parte, necesare
ocuparii unei functii publice

Cunostinte componenta a unei competente care se referd la cunoasterea sau intelegerea teoretica si/sau
faptica a unui subiect dat, dobandita prin educatie sau prin experienta

Fisa postului standardizatd  document standard care cuprinde informatii generale cu privire la conditiile de ocupare a unui
post aferent unei functii publice, scopul, principalele responsabilitati, atributii si competente
aferente postului

Alti termeni si expresii utilizate in cadrul prezentului document, poarta urmatoarele semnificatii:



Termen Definitie

Conditie de ocupare a element obligatoriu de indeplinit de catre candidatul pe post, in vederea ocupérii unei functii
postului publice
Grup de lucru colectiv constituit formal prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei

publice in vederea implementarii etapelor procedurii de elaborare si avizare a cadrului de
competente specifice prevazute la art. 22 lit. a) — d) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.4 Aplicabilitate

Prezenta Metodologie - cadru se aplica:

autoritatilor si institutiilor publice prevazute la art. 369 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru functiile publice prevazute la art. 385,
respectiv: functii publice de stat, functii publice teritoriale si functii publice locale.

tuturor categoriilor de functii publice, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale si pentru
functiile publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici.

Procesul de analiza a posturilor prin care vor fi identificate competentele specifice se realizeaza atat
pentru posturile aferente functiilor publice vacante, cat si pentru cele ocupate.

Derularea procesului de analiza a posturilor are loc in functie de necesitatile institutionale sau legale
care justifica elaborarea sau modificarea competentelor specifice, respectiv:

Intervenirea unor modificari legislative cu privire la atributiile sau organizarea si functionarea
autoritatii sau institutiei publice, care justifica elaborarea sau modificarea competentelor specifice,
pentru functiile publice respective, conform art. 30" alin. (1) din Anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

Transformarea posturilor de natura contractuala din cadrul fiecarei autoritati si institutii publice care
presupun desfasurarea unor activitati dintre cele prevazute la art. 370 alin. (1) — (3) din Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completéarile ulterioare, in conditiile
prevazute la art. 407 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, conform art. 406 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare

Stabilirea de functii publice noi, pe baza activitatilor prevazute la art. 370 alin. (1)-(3) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, in cadrul fiecarei
autoritati si institutii publice, prin act administrativ al conducatorului acesteia, respectiv prin hotarare
a consiliului judetean sau, dupa caz, a consiliului local, conform art. 407 din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

Intervenirea unor modificari Tn structura functiilor publice din cadrul autoritatilor sau institutiilor
publice, ca urmare a promovarii in clasa si a promovarii in grad profesional a functionarilor publici,
conform art. 409 alin. (3) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare; in aceasta situatie, conform art. 147 alin. (1) din Anexa nr. 10 la
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu maodificarile si completarile ulterioare, pentru
promovarea in grad profesional si promovarea in clasa, anterior derularii concursului sau a
examenului care se organizeaza in acest sens, autoritatea sau instituiia publica in care se afla
respectivul post efectueaza analiza postului, conform prevederilor art. 22 din Anexa nr. 8 la
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru
identificarea competentelor generale si specifice aferente postului preconizat a fi transformat.

Transformarea unei funciii publice vacante intr-o functie publica cu o alta denumire sau intr-o
functie publica de nivel inferior ori superior, cu incadrarea in numarul maxim de posturi aprobat
pentru autoritatea sau institufia publica si in fondurile bugetare anuale alocate, conform art. 409
alin. (3) lit. b) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare

Reorganizarea activitatii autoritatii sau instituiei publice, care presupune ca functionarii publici sa
fie numiti Tn funcitii publice noi sau, dupa caz, in compartimente noi rezultate, in cazurile identificate



in cadrul art. 518 alin. (1) literele a) - d) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare

Eliberarea din functia publica, in conformitate cu art. 519 din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

Termenele de desfasurare ale etapelor procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta
prevazute la art. 22 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 se stabilesc in
conformitate cu prevederile legale aplicabile, calculate de la data intrarii Tn vigoare a acestora.

3.5 Documente necesare pentru implementarea procedurii de elaborare si
avizare a cadrului de competente specifice

Aceasta sectiune cuprinde listarea tuturor documentele care fundamenteaza aceasta metodologie, dar
si toate formularele utilizate in procedura de elaborare si avizare a cadrelor de competenta, respectiv:

Documente legislative aplicabile:
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

Anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare

Ordinul Presedintelui ANFP nr. ....
Documente interne ale autoritatii sau institutiei publice care deruleaza procesul de analiza a posturilor,
respectiv:

organigrama

ROI

ROF

statul de functii

fise de post

decizii de numire
Documente elaborate de catre ANFP, cu titlu de instrumente de lucru anexate prezentei metodologii —
cadru:

Anexa nr. 1 — Formular de analiza a posturilor

Anexa nr. 2 — Formular de identificare a competentelor specifice

Anexa nr. 3 — Raport de analiza a posturilor

Anexa nr. 4 — Model Document de aprobare competente generale si specifice

Anexa nr. 5 — Model Cerere de avizare a competentelor specifice

Anexa nr. 6 — Fisa postului standardizata

3.6 Detalierea etapelor de elaborare si avizare a cadrului de competente
specifice

Acest capitol al Metodologiei — cadru include detalierea tuturor activitatilor si pasilor de proces derulati
in vederea elabordrii si avizarii cadrului de competente specifice, completadnd cu recomandari ale ANFP
etapele procedurii de elaborare si avizare a competentelor specifice prevazute de art. 22 din anexa nr.
8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

1. Constituirea unui grup de lucru la nivelul fiecarei autoritafi si institutii publice Tn vederea analizei
posturilor aferente functiilor publice;

2. Analiza posturilor aferente funciiilor publice si identificarea necesarului de competente;

3. Stabilirea pentru fiecare post aferent unei funciii publice a competentelor generale si a
competentelor specifice identificate in conditiile prevazute la art. 8, 9 si 11 din anexa mentionata;

4. Avizarea competentelor specifice de catre ANFP;

Intocmirea si aprobarea fisei postului standardizate.



Fiecare subcapitol urmator include urmatoarele detalii:

a) schema logica a pasilor de parcurs/activitatilor din cadrul fiecarei etape

b) descrierea etapei si activitatilor ce necesita derulare

c) instrumentele de lucru utilizate in cadrul fiecarei etape

d) recomandari si bune practici sau exemple, in vederea derularii cu succes a fiecarei etape

3.6.1 Etapal - Constituirea grupului de lucru

3.6.1.1 Schema logicéd a pasilor de parcurs in cadrul etapei

Organigrama,
ROI/ROF
statul de functii
Fise de post

i

Identificarea membrilor
si constituirea grupului

Stabilirea calendarului

si a modalit3tii de lucru Elapa 2

de lucru

3.6.1.2 Descrierea etapei si activitatilor ce necesita derulare

Prima etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrului de competente specifice presupune
derularea urmatoarelor activitati:

Activitatea 1: Identificarea membrilor si constituirea grupului de lucru

Identificarea membrilor grupului de lucru implica, intr-o prima faza, asumarea rolului de gestionare a
procesului de elaborare si avizare a cadrului de competente specifice de catre unul sau mai multi
functionari publici membri ai compartimentelor de resurse umane din cadrul autoritatii sau institutiei
publice. In baza cunostintelor acestora si a consultarii documentelor interne, de tipul organigrama, fise
de post, regulament de organizare si functionare se finalizeaza lista membrilor grupului de lucru.
Conform art. 23 alin. (3) din Anexa nr. 8 la Ordonanta de Urgenta 57/ 2019 cu modificarile si completarile
ulterioare, din cadrul grupului de lucru fac parte:

Functionari publici din compartimentul de resurse umane
Functionari publici de conducere cu atributii Tn managementul strategic al resurselor umane
Alti functionari publici desemnati din cadrul autoritatii sau institutiei publice.
Conform alin. (2) din articolul mentionat, pentru functiile publice de conducere de director executiv si,

dupa caz, de director executiv adjunct prevazute la art. 385 alin. (2) si (3) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, care au calitatea de conducatori ai:

serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale,

institutiilor publice din teritoriu, aflate in subordinea/coordonarea/sub autoritatea Guvernului,
ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei publice centrale,

institutiilor publice subordonate autoritatilor administratiei publice locale,

analiza posturilor aferente acestor funciii publice de conducere se efectueaza de catre grupul de lucru
constituit in cadrul autoritatii sau institutiei publice ierarhic superioare al carei conducator are
competenta de numire in functiile publice de conducere respective, potrivit actelor normative sau
administrative de organizare si functionare.

Activitatea 2: Stabilirea calendarului si a modalitatii de lucru

Considerand termenele de desfasurare ale etapelor procedurii de elaborare gi avizare a cadrelor de
competenta si volumul de posturi aferente functiilor publice supuse procesului de analiza, grupul de



lucru se reuneste periodic, conform calendarului si modalitatii de lucru agreate (vezi sub-capitol (4)
Recomandari si bune practici/exemple), in vederea derularii analizei posturilor aferente functiilor publice
din institutia sau autoritatea publica.

3.6.1.3

Instrumente de lucru utilizate in cadrul etapei

Etapa 1 nu presupune utilizarea unor instrumente de lucru standard.

Activitatea de identificare a functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice, ale caror
cunostinte referitoare la atributile si responsabilitatile posturilor de analizat pot sprijini Th mod
substantial procesul de elaborare si avizare a cadrului de competente specifice, poate fi realizata
consultand urmatoarele tipuri de documente interne:

organigrama

regulamentul de ordine interioara/functionare
statul de functii

fise de post disponibile

3.6.1.4 Recomandari si bune practici/ exemple

n vederea derularii cu succes a acestei etape, se recomanda ca grupul de lucru:

sa fie alcatuit din reprezentantii compartimentului de resurse umane si din functionari publici cu
experienta relevanta in domeniul posturilor ce urmeaza a fi analizate

sa fie corect dimensionat astfel incat numarul posturilor aferente functiilor publice analizate sa fie
direct proportional

s stabileascad o modalitate de lucru care sa presupuna inclusiv preluarea de responsabilitati din
partea membrilor grupului de lucru pentru realizarea de activitati precum:

elaborarea calendarului de lucru;
stabilirea modalitatilor preferate de comunicare;
conducerea si moderarea sedintelor de lucru;

colectarea si diseminarea informatiilor/documentelor puse la dispozitie de catre ANFP,
aferente procedurii de elaborare si avizare a cadrului de competente specifice;

consultarea cu privire la tipurile de informatii/ documente interne care pot fi accesate in
vederea realizarii analizei posturilor;

derularea unor sesiuni de instruire cu membrii grupului de lucru in vederea asigurarii unei
intelegeri comune si particularizarea activitatilor de proces in functie de specificul
autoritatii sau institutiei publice;

realizarea unor modele de analizd de posturi si identificare a competentelor specifice
utilizdnd posturi aferente functiilor publice din cadrul autoritatii sau institutiei publice, ce
vor servi drept model pentru replicare la nivelul tuturor posturilor si in vederea verificarii
finale, anterior solicitarii avizului ANFP;

repartizarea posturilor de analizat, in varianta draft, membrilor grupului de lucru in functie
de familia de posturi/ structura si/sau specificul activitatii derulate;

completarea formularelor de analiza a posturilor si de identificare a competentelor
specifice, a rapoartelor de analiza, a documentelor de aprobare (anexate prezentei
metodologii — cadru);

verificarea necesarului de competente specifice identificat, Tn vederea asigurarii
caracterului unitar al competentelor specifice pentru fiecare categorie de functii publice Tn
parte, prin raportare la elementele inscrise in formularele de analiza a posturilor si a
formularelor de identificare a competentelor specifice

consultarea reprezentantilor ANFP in vederea obtinerii asistentei de specialitate, ori de
cate ori este necesar, Tn vedere asigurarii unei intelegeri corecte si complete a
prevederilor legale, circularelor, materialelor de lucru etc., puse la dispozitie de catre
acestia.

sa elaboreze un calendar de lucru, document care sa contina cel putin urmatoarele:



- data distribuirii formularelor de analizd a posturilor si data pana la care acestea se
completeaza;

- perioada necesara in vederea identificarii competentelor specifice prin completarea
formularului de identificare a competentelor specifice, pe baza informatiilor cuprinse in
formularele de analiza a posturilor;

- data centralizarii informatiilor si formularelor la nivel de institutie/autoritate publica, precum
si persoana/persoanele care vor realiza centralizarea din cadrul grupului de lucru;

- termenul aferent completarii raportului de analiza a posturilor si obtinerii aprobarii de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice a competentelor generale si specifice pentru
fiecare post aferent unei functii publice;

- termenul aferent intocmirii solicitarii de avizare de catre ANFP a competentelor specifice
identificate.

Pentru serviciile publice deconcentrate/subordonate/teritoriale ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, grupul de lucru
se constituie la nivelul serviciilor publice deconcentrate/subordonate/teritoriale insa este recomandata
comunicarea periodica cu membrii grupului de lucru constituit la nivel central in vederea asigurarii
caracterului unitar al competentelor specifice identificate.

3.6.2 Etapa 2 - Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

3.6.2.1 Schema logicé a pasilor de parcurs in cadrul etapei

Anexa nr. 1 — Formular
de analizd a postului

Colectarea
informatiilor necesare
realizarii analizei
posturilor

Completarea
formularelor de analizd Etapa 3
a postului

3.6.2.2 Descrierea etapei si activitatilor ce necesita derulare

Cea de-a doua etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrului de competente specifice presupune
derularea urmatoarelor activitati:

Activitatea 1: Colectarea informatiilor necesare realizarii analizei posturilor

Analiza posturilor este un demers analitic realizat conform prevederilor art. 27-28 din anexa nr. 8 la
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea
identificarii competentelor specifice si in sprijinul activitatii de intocmire a fiselor de post standardizate
(prezentata in cadrul subcapitolului 5. ,intocmirea si aprobarea fisei de post standardizata”. Demersul
este realizat pe baza colectarii informatiilor despre responsabilitatile si rezultatele asteptate ale fiecarui
post aferent unei functii publice din structura organizatorica, in vederea identificarii scopului,
obiectivelor, sarcinilor principale ale acestuia, precum si a competentelor necesare, in masura in care

acestea sunt disponibile.

Astfel, anterior derularii acestui proces de analiza, se impune colectarea tuturor informatiilor disponibile
la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru posturile aferente functiilor publice vizate.

Informatiile colectate sunt analizate de catre membri ai grupului de lucru desemnati in acest sens,
conform celor descrise in cadrul Activitatii 2, descrisa de mai jos, in vederea completarii formularelor
de analiza a posturilor pentru fiecare functie publica identica (i.e., posturi cu aceeasi denumire, clasa si
acelasi grad profesional).



Activitatea 2: Completarea formularelor de analiza a postului

Ulterior culegerii datelor conform activitatii descrise anterior este necesara completarea formularelor de
analiza a posturilor. Modelul formularului de analizd a postului se regaseste in anexa la prezenta
Metodologie — cadru (Anexa nr. 1), si include instructiuni de completare detaliate.

Intrucat competentele generale si competentele specifice se stabilesc in cadrul etapei 3 (descrisa in
subcapitolul 3 de mai jos) pentru fiecare post aferent unei functii publice din autoritatile si institutiile
publice, completarea formularului de analiza a postului se realizeaza pentru fiecare post aferent unei
functii publice, adica purtdnd aceeasi denumire, clasa si acelasi grad profesional si avand aceleasi
atributii si care se regasesc in aceeasi structura functionala.

In practicd, completarea formularului de analiz a posturilor presupune derularea unui exercitiu de
inventariere a elementelor multiple ce caracterizeaza functia respectiva, enumerate la art. 28 alin (1)
din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv:

a) scopul postului aferent unei functii publice, care are ca obiect identificarea informatiilor
despre necesitatea postului si rolul acestuia in cadrul proceselor sau activitatilor autoritatii
sau institutiei publice;

b) identificarea activitatilor realizate de functionarul public, precum si a nivelului de
complexitate al acestora, in situatia in care postul supus analizei este ocupat/ temporar
ocupat;

c) obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti pentru fiecare post aferent unei functii
publice, precum si gradul de corelare dintre acestea;

d) riscul asociat ce consta in identificarea consecintelor care pot sa apara in cazul in care
indicatorii de performanta nu sunt atinsi;

e) identificarea si analiza echipamentelor si instrumentelor de lucru, specifice autoritatii sau
institutiei publice, care pot determina necesitatea stabilirii unei competente specifice;

f) identificarea relatiilor de colaborare interne si externe, pe orizontala si verticala, pe care
ocupantul postului aferent unei functii publice trebuie sa le dezvolte in vederea atingerii
obiectivelor si indicatorilor de performanta;

g) identificarea relatiilor de subordonare ierarhica a postului;

Una dintre cele mai importante rubrici a formularului de analiza a posturilor, respectiv rubrica nr. 3.
Identificarea atributiilor postului implica identificarea acelor sarcini specifice postului, actiuni sau set de
activitati derulate de catre ocupantul postului in vederea obtinerii rezultatelor asteptate. Aceasta rubrica
trebuie completatd conform recomandarilor descrise in cadrul subcapitolului (4) Recomandari si bune
practici/ exemple, si a instructiunilor formularului de analiza a postului, pentru ca informatiile rezultate
sa fie usor de utilizat Tn cadrul etapei de stabilire a competentelor specifice.

3.6.2.3 Instrumente de lucru utilizate Tnh cadrul etapei

Aceasta etapa presupune, intr-o prima faza, derularea activitatii de colectare a datelor necesare, care
poate fi realizata prin consultarea mai multor documente disponibile la nivelul compartimentului de
resurse umane (e.g. fise de post, proceduri de lucru, regulamente, organigrama, etc.) sau la nivelul
altor compartimente, in vederea determinarii atributiilor si activitatilor derulate de ocupantii posturilor
aferente functiilor publice analizate.

De asemenea, aceasta etapa presupune completarea formularului de analiza a posturilor si utilizarea
instructiunilor incluse in cadrul acestuia. Documentul este anexat metodologiei in Anexa nr. 1 —
Formular de analiza posturilor si include un model, completat conform instructiunilor.

3.6.2.4 Recomandari si bune practici/ exemple

In vederea derularii cu succes a acestei etape, activitatea de colectare a datelor necesare poate fi
derulata prin:
Consultarea de documente, de exemplu:

- referitoare la structura, atributiile, responsabilitatile si activitatile postului (e.g., fise de post,
proceduri de lucru, regulamente, organigrama, rapoarte de activitate, etc.)



- referitoare la structura organizatorica, misiunea si planurile de functionare/dezvoltare ale
institutiei, precum si documente programatice (e.g., strategii, planuri, masuri)

- prevederi legale aplicabile categoriilor de functionari publici si posturilor care urmeaza a fi
analizate, cu referire la obligativitatea detinerii anumitor cunostinte, atitudini, aptitudini si
abilitati specifice, verificate prin intermediul unor atestate/ certificate (e.g., cunostinte
teoretice si abilitati referitoare la utilizarea unor sisteme informatice specifice activitatii
derulate, etc.)

Realizarea de interviuri (informale) cu ocupantii posturilor aferente functiilor publice vizate sau cu
superiorii ierarhici directi ai acestora, in vederea intelegerii scopului functiei, a atributiilor,
obiectivelor postului, etc.

Realizarea de focus-grupuri cu ocupantii posturilor aferente functiilor publice vizate si cu superiorii
ierarhici directi ai acestora

Derularea unor procese de observare a ocupantilor posturilor, membri ai grupului de lucru putand
sa asiste la desfasurarea activitatilor derulate de catre acestia

In ceea ce priveste responsabilitatea realizarii analizei posturilor (si, implicit, completarea formularelor
de analiza), este recomandat ca aceasta sa fie asumata astfel:

Tabelul nr. 12: Recomandari privind alocarea tipurilor de posturi/functii publice cétre responsabili in vederea
realizarii analizei posturilor

Categorie de functie publica Responsabil realizare analiza

posturile aferente functiilor publice ' conducatorul structurii din care face parte postul analizat

de executie

functiile publice de conducere superiorul ierarhic, si acolo unde nu este posibil, de catre membrii grupului
de lucru constituit Tn acest sens la nivelul autoritatii sau institutiei publice

functiile publice din categoria grupul de lucru constituit in acest sens la nivelul autoritatii sau institutiei
fnaltilor functionari publici publice

In vederea validérii continutului formularelor de analiza a posturilor se recomanda si consultarea
functionarilor publici cu experienta relevanta in domeniul acelor posturi, indiferent daca acestia fac sau
nu parte din grupul de lucru constituit Tn scopul realizarii analizei posturilor.

Cu referire la identificarea atributiilor postului, a activitatilor si actiunilor intreprinse Tn cadrul unei atributii
si a gradului de complexitate aferent, informatii necesare in vederea completarii formularului de analiza
a postului si, ulterior, pentru identificarea competentelor specifice postului, se recomanda indeplinirea
urmatoarelor conditii:

Activitatea/ actiunea identificaté trebuie sa contina:
verb de actiune (descrie in mod specific modul Tnh care ocupantul postului trebuie sa realizeze
respectiva activitate/ actiune)

obiectul activitatii/ actiunii (descrie in mod specific ceea ce trebuie sa faca ocupantul postului si
cine beneficiaza de rezultatul activitatii)

scopul derularii activitatii/ actiunii (descrie in mod specific rezultatul actiunii/ activitatii realizate)
modalitatea de realizare a activitatii/ actiunii (descrie instrumentele de lucru utilizate de catre
ocupantul postului)

Activitatea/ actiunea identificata trebuie sa fie specifica, inteligibila, usor de inteles.



3.6.3 Etapa 3 - Stabilirea competentelor generale si a competentelor specifice

3.6.3.1 Schema logicé a pasilor de parcurs in cadrul etapei

generale (art. 17 din de identificare a
Anexanr. 7 la QUG
57/2019

competentelor
specifice

Cadrul de competente J Anexanr. 2 — FormularJ

D Identificarea entficaes Centralizarea si

competentelor competentelor specifice 5
E;mg generale prin s e;%’ggﬁ:‘er:}gg;e si specifice postului, altele Ve"gg;f:]{l%"a‘jiaflm Etapa 4
pa transpunerea cadrului P ng ? decht cele lingvistice si )
digitale diaitale C competentelor specifice

legal aplicabil

3.6.3.2 Descrierea etapei si activitatilor ce necesita derulare

Cea de-atreia etapa a procedurii de elaborare si avizare a cadrului de competente specifice presupune
derularea urméatoarelor activitati:

Activitatea 1: Transpunerea competentelor generale prin preluarea acestora din cadrului
legal aplicabil
Competentele generale se stabilesc prin transpunerea cadrului de competente generale pe fiecare
functie publica, conform art. 17 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare. Nivelurile de complexitate pentru competentele generale sunt
prevazute la art. 12-16 din aceeasi anexa.

Activitatea de transpunere presupune preluarea cadrului de competente generale si alocarea acestuia
fiecarui post aferent functiilor publice analizate in cadrul procesului de analiza a posturilor, astfel:

Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, competentele generale se stabilesc n
conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)—(3) din anexa nr. 8 la aceeasi ordonanta de urgenta.
Pentru functiile publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici prevazute la art.389
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din acelasi act
normativ, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din
anexa nr. 8 la aceeasi ordonanta de urgenta.

Nivelurile de complexitate aferente fiecarei categorii de functii publice se stabilesc conform art. 17
lit. a) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare.

in vederea facilitarii identificarii si transpunerii competentelor generale si a nivelurilor de complexitate
aferente acestora in documentele necesare pentru obtinerea de catre autoritatile si institutiile publice a
avizului ANFP privind stabilirea competentelor specifice, prezentam in tabelul de mai jos modalitatea
de stabilire a competentelor generale pe fiecare categorie de functii publice:

Tabelul nr. 13: Cadrul de competente generale si nivelurile de complexitate aplicabile posturilor aferente functiilor
publice generale de executie si conducere si categoriei inaltilor functionari publici



Rezolvarea de
1 probleme si Nivel elementar | Nivel operational | Nivel extins Nivel extins Nivel strategic
luarea deciziilor
2 Initiativa Nivel elementar | Nivel operational | Nivel extins Nivel extins Nivel extins
Planificare si . . . . . . . . .
3 . $ Nivel elementar | Nivel operational | Nivel extins Nivel extins Nivel strategic
organizare
4 Comunicare Nivel elementar | Nivel operational | Nivel extins Nivel extins Nivel strategic
5 Lucru in echipa | Nivel elementar | Nivel operational | Nivel operational | Nivel extins Nivel extins
Orientare catre . . . . . . . . .
6 o Nivel elementar Nivel operational | Nivel operational | Nivel extins Nivel strategic
cetatean ’ ’
7 Integritate Nivel elementar | Nivel operational | Nivel operational | Nivel extins Nivel extins
Managementul . . . . . .
8 . - - Nivel operational | Nivel extins Nivel extins
performantei ’
Dezvoltarea . . . . . .
9 - - - Nivel operational | Nivel operational | Nivel operational
echipei ’ ’ ’
Generarea . . . .
10 . - - - Nivel operational | Nivel operational
angajamentului ’ ’
Promovarea
inovatiei si . . . .
11 . tiel s - - - Nivel operational | Nivel extins
initierea ’
schimbarii

Competentele generale si nivelurile de complexitate aferente sunt preluate in cadrul Raportului de
analiza a posturilor, intocmit in cadrul Etapei 4 - Avizarea competentelor specifice de catre ANFP,
conform instructiunilor de completare puse la dispozitie in cadrul Anexei nr. 3 la prezenta Metodologie
— cadru.

Activitatea 2: Identificarea competentelor specifice

Identificarea si, ulterior, stabilirea competentelor specifice se realizeazd considerand conditiile
prevazute la art. 11 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare. Conform acestui articol, competentele specifice sunt competente obligatorii,
ce se identifica prin raportare la scopul principal al postului, complexitatea atributjilor specifice pe care

19 Se utilizeaza in conditile prevazute la art. XVIII alin. (6) din Legea nr. 296/2023, la art. LXIX din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 115/2023 si la art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 127/2023.



functionarul public le are de indeplinit, precum si la structura functionala in care se regaseste respectiva
functie publica. Acestea pot fi:

a) competente lingvistice de comunicare in limbi straine, necesare pentru exercitarea atributiilor
din fisa postului;

b) competente lingvistice de comunicare in limba minoritatii nationale, daca este cazul;
c) competente digitale;
d) alte competente specifice necesare ocuparii functiei publice, ce rezulta din atributiile postului;

Identificarea unor competente specifice necesare ocuparii unei functii publice presupune inclusiv
stabilirea unui nivel de complexitate aferent, conform prevederilor legale cuprinse in art. 11 alin. (3) —
(5) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Conform art. 21 alin. (3%) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, in situatia in care pentru ocuparea unei functii publice este
obligatorie indeplinirea conditiilor prevazute la art. 465 alin. (1) lit. g) si/sau lit. g*) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv conditiile de
ocupare a postului referitoare la:

dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectionari sau
specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor funciii publice

obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii, in conditiile legii, Tn situatia in care pentru functia publica
respectiva este prevazuta ca obligatorie aceastd conditie de ocupare a postului, justificata de
Tndeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz sau autorizatie

continutul acestor conditii de ocupare a postului este preluat si transpus sub forma unei competente
specifice din categoria prevazuta la art. 11 alin. (1) lit. d), respectiv alte competente specifice necesare
ocuparii functiei publice, ce rezulta din atributiile postului.

Derularea activitatii de identificare a competentelor specifice presupune utilizarea si completarea
instrumentului de lucru - Formular de identificare a competentelor specifice. Formularul se regaseste in
anexa la prezenta Metodologie — cadru (Anexa nr. 2), si include instructiuni de completare detaliate.

Activitatea 2.1: |dentificarea competentelor specifice lingvistice si digitale

Competentele lingvistice de comunicare in limbi straine se stabilesc pentru acele posturi aferente
functiilor publice care deruleaza activitati specifice Tn limbi straine altele decat limba materna sau limba
minoritatii nationale. Tn vederea stabilirii acestora si a nivelului de complexitate aferent se vor avea in
vedere raspunsurile la urmatoarele intrebari:

1. TIndeplinirea atributiilor functiei publice si derularea activitatilor/actiunilor postului presupune
interactiune/ comunicare verbala sau scrisa regulatd intr-o altd limba decat cea materna sau a
minoritatilor nationale?

2. Indeplinirea atributiilor functiei publice presupune derularea de activitati de documentare, analiza a
unor documente, rapoarte scrise intr-o alta limba decat cea materna sau a minoritatilor nationale?

3. TIndeplinirea atributiilor functiei publice presupune derularea de activitati de raportare intr-o alta
limba decéat cea materna sau a minoritatilor nationale?

Daca raspunsul la cel putin una dintre intrebarile de mai sus este pozitiv, atunci se stabileste
competenta specifica lingvisticd de comunicare in limba straina identificata (engleza/ franceza/
spaniola/ germana/ etc.).

Nivelul de complexitate (i.e., A1 — utilizator elementar, A2 — utilizator elementar, B1 — utilizator
independent, B2 — utilizator independent, C1 — utilizator experimentat, C2 — utilizator experimentat) se
stabileste in conformitate cu tipul interactiunilor/ comunicarilor verbale sau scrise derulate, al tipurilor
de activitati de documentare, raportare sau analizd necesare a fi derulate in vederea Tndeplinirii
atributiilor postului cu succes.

Conform prevederilor legale (art. 394 alin. (4) lit. e*) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare), pentru functiile publice corespunzéatoare categoriei inaltilor



functionari publici, in situatia in care se identificd necesitatea stabilirii unei competente lingvistice de
comunicare Tn limbile straine englezal/franceza/spaniola/germana, nivelul de complexitate se va stabili
de la B1 in sus, respectiv B1/B2/C1/C2, iar pentru alte limbi straine se va stabili orice nivel de
complexitate, conform Cadrului European Comun de Referinta pentru Limbi Straine.

Competentele lingvistice de comunicare in limba minoritatii nationale se stabilesc similar celor
descrise anterior, pentru acele posturi aferente functiilor publice care deruleaza activitati specifice in
limba minoritétii nationale. Tn vederea stabilirii acestora si a nivelului de complexitate aferent se vor
avea in vedere raspunsurile la urmatoarele intrebari:

1. Indeplinirea atributiilor functiei publice si derularea activitatilor/actiunilor postului presupune
interactiune/ comunicare verbala sau scrisa regulata in limba minoritatii nationale?

2. indeplinirea atributiilor functiei publice presupune derularea de activitati de documentare, analiza a
unor documente, rapoarte scrise in limba minoritatii nationale?

3. Indeplinirea atributiilor functiei publice presupune derularea de activitati de raportare in limba
minoritatii nationale?

Daca raspunsul la cel putin una dintre intrebarile de mai sus este pozitiv, atunci se stabileste
competenta specifica lingvistica de comunicare in limba minoritatii nationale.

Nivelul de complexitate (i.e., A1 — utilizator elementar, A2 — utilizator elementar, B1 — utilizator
independent, B2 — utilizator independent, C1 — utilizator experimentat, C2 — utilizator experimentat) se
stabileste in conformitate cu tipul interactiunilor/ comunicarilor verbale sau scrise derulate, al tipurilor
de activitati de documentare, raportare sau analiza necesare a fi derulate in vederea indeplinirii
atributiilor postului cu succes.

Competentele digitale se stabilesc pentru acele posturi aferente functiilor publice care deruleaza
activitati specifice utilizdnd o anumita tehnologie, o suitd de programe, aplicatii sau instrumente
informatice, n situatia in care utilizarea sau proiectarea acestor tehnologii reprezinta activitatea de baza
a functiei publice.

In vederea stabilirii acestora si a nivelului de complexitate aferent se vor avea in vedere raspunsurile
la urmatoarele intrebari:

1. TIndeplinirea atributiilor functiei publice si derularea activitatilor/actiunilor postului presupune
cunoasterea si utilizarea unor tehnologii/programe/aplicatii/ instrumente informatice?

2. indeplinirea atributiilor functiei publice presupune proiectarea/construirea unor programe/aplicatii/
instrumente informatice?

Daca raspunsul la cel putin una dintre intrebarile de mai sus este pozitiv, atunci se stabileste
competenta specifica digitald mentionand tipul sau numele tehnologiei/ aplicatiei/ programului sau
instrumentului.

Nivelul de complexitate (i.e., potrivit standardelor de testare si competente similare nivelurilor de
certificare de tip ECDL/ICDL sau stabilit Tn mod similar cu nivelurile prevazute pentru proba de
competente digitale la examenul de bacalaureat, respectiv: nivel utilizator incepator, nivel utilizator
mediu, nivel utilizator avansat, nivel utilizator experimentat) se stabileste in conformitate cu tipul de
activitati/ sarcini derulate care necesita cunoasterea si utilizarea competentei digitale identificate, in
vederea indeplinirii atributiilor postului cu succes.

in stabilirea competentei specifice digitale se va tine cont de existenta prealabild a conditiei de ocupare
a postului mentionata in cadrul art. 465 alin. (1) lit. g') din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv conditia de ocupare a unei functii publice
privind detinerea de cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator

Activitatea 2.2: |dentificarea competentelor specifice postului, altele decat cele lingvistice
si digitale

Competentele specifice necesare ocuparii functiei publice ce rezulta din atributiile postului, altele decét
cele descrise anterior, au rolul de a acoperi acele perspective care nu sunt deja acoperite de cadrul de



competente generale si se referd, astfel, la acele cunostinte si abilitati care, odata exprimate, clarifica
si nuanteaza acel post. Activitatea de stabilire a competentelor specifice presupune, aditional
transpunerii cadrului de competente generale, identificarea acelor competente proprii postului aferent
functiei publice.

In vederea stabilirii lor, in concordant& cu atributiile postului, activitatile si actiunile intreprinse in cadrul
unei atributii, se vor avea in vedere urméatorii pasi de proces:

1. Consultarea exemplelor incluse in prezenta Metodologie — cadru (incluse in cadrul
acestui capitol, sub-capitolul (4) Recomandari si bune practici/ exemple) si in cadrul
formularelor de identificare a competentelor specifice model (Anexa nr. 2)

2. Consultarea livrabilelor privind stabilirea de competente specifice, realizate la nivel
national (e.g. Cadrul de Competente pentru Consilier Sistem Achizitii Publice realizat de catre
ANAP) sau la nivel international (e.g., ProcurCompEU, TaxCompEU); nota: trimiteri catre
livrabilele mentionate si altele se regasesc in cadrul subcapitolului (4) Recomandari si bune
practici/ exemple)

3. Preluarea atributiilor postului, a activitatilor si actiunilor intreprinse in cadrul unei atributii,
identificate in cadrul Formularului de analiza a postului (completat conform activitatilor descrise
in Etapa 2 - Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente) si transpunerea
acestora in competente specifice postului; in cadrul acestui pas, se vor avea in vedere
urmatoarele elemente:

Cunostinte: componenta unei competente care se refera la cunoasterea sau intelegerea
teoretica si/ sau faptica a unui subiect dat, dobandita prin educatie sau prin experienta; in
practica, cunostintele pot fi:

Teoretice, generale, aferente domeniului de lucru, invatabile prin educatie specifica/ formala,
inclusiv calificari si certificari
Specifice mediului de lucru, respectiv politici, procese si proceduri interne

Abilitate: componenta a unei competente care se refera la capacitatea, dobandita in urma
exersarii, de a pune in practica o intelegere teoretica a unui subiect; in practica, abilitatile pot
fi:

Demonstrate la nivel individual (i.e., raspunzand la intrebarea “Ce poate sa facd ocupantul
postului?”): derularea de activitati de identificare a informatiilor relevante, derularea de procese
mentale: ratiune, decizie sau activitati tehnice sau fizice.

Demonstrate in relatie cu altii (i.e., raspunzand la intrebarea “Cum demonstreaza intelegerea
sarcinilor specifice?”): derularea de activitati de coordonare si consiliere, facilitarea interactiunilor
si a comunicarii.
Abilitatile se stabilesc prin raportare la cunostintele teoretice sau specifice mediului de lucru
mentionate anterior, ca urmare a stabilirii cunostintelor necesare indeplinirii atributiilor.

Pentru competentele specifice identificate conform art. 11, alin. (2), lit. d) din anexa nr. 8 la Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, nu se stabileste un nivel
de complexitate.

Activitatea 3: Centralizarea si verificarea formularelor de identificare a competentelor
specifice

Tn urma completarii formularelor de identificare a competentelor specifice (conform recomandarii privind
responsabilitatea identificarii competentelor specifice, inclusa in sub-capitolul (4) Recomandari si bune
practici/ exemple, mai jos), grupul de lucru, prin persoana desemnata in acest sens, centralizeaza,
verifica si adapteaza continutul acestora astfel incat terminologia utilizata sa fie unitara.

in scopul verificarii competentelor specifice identificate, se vor avea in vedere:

eliminarea competentelor specifice cu caracter general, care sunt deja acoperite prin diferite
competente generale, prin comparatie cu indicatorii comportamentali ai competentelor generale
care se regasesc in art. 17 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.



eliminarea formularilor asemanatoare si gruparea in formulari cuprinzatoare, pentru a se determina
un numar redus de competente specifice

asigurarea gradului unitar al continutului si denumirilor utilizate pentru fiecare categorie de functii
publice in parte, prin compararea

colaborarea dintre conducatorul structurii (i.e., persoana care a realizat activitatea de analiza
posturilor si cea de identificare a competentelor specifice) si reprezentantii grupului de lucru si in
cadrul acestei activitati, de centralizare si verificare a competentelor specifice identificate.

3.6.3.3 Instrumente de lucru utilizate Tn cadrul etapei

Etapa 3 presupune completarea Formularului de identificare a competentelor specifice si utilizarea
instructiunilor incluse in cadrul acestuia.

Formularul de identificare a competentelor specifice este anexat metodologiei in Anexa nr. 2 si include
un model, completat conform instructiunilor. Acest formular se transmite catre ANFP, completat pentru
fiecare post aferent functiilor publice regasite in cadrul autoritatii sau institutiei publice, in anexa la
Raportul de analiza a posturilor, completat conform Anexei nr. 3

in vederea identificarii competentelor specifice, prezenta Metodologie — cadru include recomandari in
cadrul sub-capitolului (4) Recomandari si bune practici/ exemple) in privinta consultarii unor documente
/ livrabile realizate la nivel national sau accesarea unor surse externe de informatii realizate la nivelul
unor institutii europene/internationale sau organizatii profesionale internationale.

3.6.3.4 Recomandari si bune practici/ exemple
In vederea derularii cu succes a acestei etape se aplica urméatoarele recomandéri generale:

Transpunerea competentelor generale se realizeaza respectand intocmai prevederile cadrului legal
aplicabil.

Identificarea competentelor specifice va avea in vedere cadrul general de competente prevazut in
anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, astfel incat elementele componente ale competentelor specifice sa nu se suprapuna
indicatorilor comportamentali ai competentelor generale care se regasesc in art. 17 din anexa nr.
8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

Identificarea a cel putin unei competente specifice inclusa in art. 11, alin. (2), litera d) din anexa nr.
8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare pentru
fiecare post aferent unei functii publice.

Diferenta dintre conditia de ocupare a postului si competenta specifica aferenta unei functii publice
consta in relevanta demonstrarii pe termen lung a respectivei competente. Astfel, daca o anumita
solicitare iti gaseste relevanta exclusiv la momentul intrérii pe post, ea nu trebuie translatata intr-o
competentd specifica. De ex: ,minim 3 ani de experienta in domeniul juridic” constituie o conditie
de ocupare, aplicabila exclusiv la momentul intrarii pe post, in timp ce ,cunostinte de drept
administrativ’ sunt o competenta specifica perena.

Stabilirea de competente specifice se realizeaza prin raportarea la elementele de continut ale
acestora, nu Tn mod exclusiv la necesitatea detinerii unor certificate care sa ateste cunostintele intr-
un anumit domeniu. Astfel, competentele specifice identificate trebuie sa fie formulate in asa mod
incat sa poatd fi verificate in mod obiectiv prin testarea competentei specifice prin proba
suplimentara/proba scrisa.

in vederea identificarii competentelor specifice postului, altele decat cele lingvistice si digitale,
recomandam consultarea urmatoarelor surse de informatii/exemple:

1. Consultarea exemplelor detaliate mai jos si in cadrul modelului de formular de identificare a
competentelor specifice (Anexa nr. 2 la prezenta Metodologie — cadru):

pentru functia publica de consilier achizitii publice se poate identifica abilitatea specifica
‘managementul contractantilor actuali si potentiali” care poate fi definitd ca fiind abilitatea
functionarului public de a furniza informatii, indrumari, potential sprijin si instruire operatorilor
economici i construirea si mentinerea de relatii benefice atat cu contractantii actuali (pe perioada
implementarii contractului) pentru asigurarea implementarii cu succes a contractelor existente, cat



si cu cei potentiali (operatori economici - pe perioada deruldrii procedurii), in vederea atragerii
acestora in viitoarele proceduri de achizitie;

pentru functia publica de consilier juridic din cadrul unui compartiment de reglementare se poate
identifica cunostinta specifica "cunostinte in domeniul reglementarii”, care poate fi definita ca fiind
cunoasterea in mod corect a normelor de tehnica legislativa intr-o activitate de reglementare care
vizeaza proiecte de acte normative/instructiuni/metodologii/ proceduri/ghiduri/etc.

pentru functia publica de consilier juridic din cadrul unui compartiment de contencios administrativ
se poate identifica abilitatea specifica "sustinerea cauzei institutionale”, care poate fi definitad ca
fiind abilitatea de a prezenta argumentat si de a sustine, cu convingere, o afirmatie, o pledoarie.

pentru functia publica de consilier din cadrul unui compartiment de resurse umane se poate
identifica abilitatea specifica "consilierea in cariera a angajatilor’ care consta in abilitatea de a se
documenta si de a intelege parcursul de cariera individuala a unui angajat, in vederea oferirii de
sfaturi privind optiuni/ variante de alegere/dezvoltare a carierei.

pentru functia publica de conducere de director din cadrul unei directii economice se poate identifica
abilitatea specifica ” gestionarea cheltuielilor publice”, care poate fi definita ca fiind abilitatea de a
furniza si de a aplica soluti fundamentate pentru organizarea si conducerea evidentei
angajamentelor bugetare si legale in cursul exercitiului bugetar.

pentru functia publicd din categoria inaltilor functionari publici de secretar general se poate
identifica abilitatea specifica "sustinerea angajatilor”, care consta in abilitatea de a identifica si de
a implementa masuri concrete, adecvate mediului institutional specific, care sa conduca la
motivarea angajatilor si imbunatatirea performantelor la locul de munca.

2. Consultarea livrabilelor/materialelor realizate la nivel national si international privind stabilirea
unui cadru de competente specifice:

la nivel national, de exemplu:

- Cadrul de Competente pentru Consilier Sistem Achizitii Publice realizat de catre Agentia

Nationala pentru Achizitii Publice, disponibil pentru accesare  aici:
https://anap.gov.ro/web/wp-content/uploads/2021/06/Anexa-1-Cadru-de-Competente-
CAP.pdf

la nivel international, de exemplu:

Tabelul nr. 14: Lista de materiale/livrabile realizate la nivel international ce pot fi consultate in vederea identificarii
cadrelor de competenta specifice

Denumire Descriere Link acces

ProcurCompEU Cadrul european de competente https://commission.europa.eu/funding-tenders/tools-public-
pentru profesionistii in achizitii buyers/professionalisation-public-buyers/procurcompeu-
publice, instrument de sprijinire a | european-competency-framework-public-procurement-
profesionalizarii in domeniul professionals_en
achizitiilor publice realizat de
catre Comisia Europeana

TaxCompEU Programa de formare pentru https://circabc.europa.eu/ui/group/46a95fcl-7492-452a-a7b3-
competente operationale ale 14df834c452f/library/1415d0dc-2447-4098-9f46-
profesionistilor in taxe, realizat b5e537ffdf38?p=1&n=10&sort=modified DESC
de catre Comisia Europeana

CustCompEU Programa de formare pentru https://circabc.europa.eu/ui/group/46a95fc1-7492-452a-a7b3-
competente operationale ale 14df834c452f/library/2b94e082-e12e-44a0-9ceb-
profesionistilor vamali, realizat de = 26a20f2f1527?p=1&n=10&sort=modified DESC
catre Comisia Europeana

GUID 1950 -

Guidance on the
development of
competency
frameworks for
auditors

Competence
Frameworks for
Policymakers and
Researchers

Cadru de competente pentru
auditorii publici din cadrul
Institutiilor Supreme de Audit,
realizat de catre INTOSAI —
Organizatia Internationala a
Institutiilor Supreme de Audit

Cadre de competente pentru
specialistii Tn politici publice,
realizat de catre Joint Research
Centre, Serviciul de stiinta si
cunoastere al Comisiei Europene

https://www.intosaicbc.org/wp-content/uploads/2021/10/Guid-
1950-1.pdf

https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/handle/JRC129623



https://anap.gov.ro/web/wp-content/uploads/2021/06/Anexa-1-Cadru-de-Competente-CAP.pdf
https://anap.gov.ro/web/wp-content/uploads/2021/06/Anexa-1-Cadru-de-Competente-CAP.pdf
https://commission.europa.eu/funding-tenders/tools-public-buyers/professionalisation-public-buyers/procurcompeu-european-competency-framework-public-procurement-professionals_en
https://commission.europa.eu/funding-tenders/tools-public-buyers/professionalisation-public-buyers/procurcompeu-european-competency-framework-public-procurement-professionals_en
https://commission.europa.eu/funding-tenders/tools-public-buyers/professionalisation-public-buyers/procurcompeu-european-competency-framework-public-procurement-professionals_en
https://commission.europa.eu/funding-tenders/tools-public-buyers/professionalisation-public-buyers/procurcompeu-european-competency-framework-public-procurement-professionals_en
https://circabc.europa.eu/ui/group/46a95fc1-7492-452a-a7b3-14df834c452f/library/1415d0dc-2447-4098-9f46-b5e537ffdf38?p=1&n=10&sort=modified_DESC
https://circabc.europa.eu/ui/group/46a95fc1-7492-452a-a7b3-14df834c452f/library/1415d0dc-2447-4098-9f46-b5e537ffdf38?p=1&n=10&sort=modified_DESC
https://circabc.europa.eu/ui/group/46a95fc1-7492-452a-a7b3-14df834c452f/library/1415d0dc-2447-4098-9f46-b5e537ffdf38?p=1&n=10&sort=modified_DESC
https://circabc.europa.eu/ui/group/46a95fc1-7492-452a-a7b3-14df834c452f/library/2b94e082-e12e-44a0-9ceb-26a20f2f1527?p=1&n=10&sort=modified_DESC
https://circabc.europa.eu/ui/group/46a95fc1-7492-452a-a7b3-14df834c452f/library/2b94e082-e12e-44a0-9ceb-26a20f2f1527?p=1&n=10&sort=modified_DESC
https://circabc.europa.eu/ui/group/46a95fc1-7492-452a-a7b3-14df834c452f/library/2b94e082-e12e-44a0-9ceb-26a20f2f1527?p=1&n=10&sort=modified_DESC
https://www.intosaicbc.org/wp-content/uploads/2021/10/Guid-1950-1.pdf
https://www.intosaicbc.org/wp-content/uploads/2021/10/Guid-1950-1.pdf
https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/handle/JRC129623

Denumire

working on Public
Policy

The Profession
Map

SHRM Body of
Applied Skills and
Knowledge

Descriere Link acces

Modelul de competente pentru https://www.cipd.org/globalassets/media/comms/the-people-
profesionistii in resurse umane profession/profession-map-pdfs/profession-map-full-standards-
dezvoltat de catre CIPD - november-2023.pdf

Chartered Institute of Personnel
and Administration

Modelul de competente pentru https://www.shrm.org/credentials/certification/exam-
profesionistii in resurse umane preparation/body-of-applied-skills-and-knowledge
dezvoltat de catre SHRM -

Society for Human Resource

Management

in vederea denumirii competentelor specifice identificate, recomandam utilizarea unei formulari cat mai

simple:

Pentru competentele lingvistice: competente lingvistice de comunicare in limba englezd sau
competente lingvistice de comunicare in limba franceza

Pentru competente digitale:

competente digitale — utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, Access, Publisher)

competente digitale — gestiunea bazelor de date

competente digitale — securitate cibernetica

competente digitale — programare in limbajul Java

Pentru competente specifice, altele decét cele lingvistice sau digitale:

Raportare financiara catre institutii internationale
Monitorizare de mediu

Calcularea drepturilor salariale

Urmarirea si incasarea creantelor bugetare

in ceea ce priveste responsabilitatea identificarii competentelor specifice (si, implicit, completarea
formularelor de identificare a competentelor specifice), este recomandat ca aceasta sa fie asumata
astfel, similar activitatii privind realizarea analizei postului:

Tabelul nr. 15: Recomandari privind alocarea tipurilor de posturi/functii publice céatre responsabili in vederea
identificarii competentelor specifice

Categorie de functie publica Responsabil realizare analiza

posturile aferente functiilor publice  conducatorul structurii din care face parte postul analizat

de executie

functiile publice de conducere superiorul ierarhic, si acolo unde nu este posibil, de c&tre membrii grupului
de lucru constituit Tn acest sens la nivelul autoritatii sau institutiei publice

functiile publice din categoria grupul de lucru constituit in acest sens la nivelul autorititii sau institutiei

inaltilor functionari publici publice


https://www.cipd.org/globalassets/media/comms/the-people-profession/profession-map-pdfs/profession-map-full-standards-november-2023.pdf
https://www.cipd.org/globalassets/media/comms/the-people-profession/profession-map-pdfs/profession-map-full-standards-november-2023.pdf
https://www.cipd.org/globalassets/media/comms/the-people-profession/profession-map-pdfs/profession-map-full-standards-november-2023.pdf
https://www.shrm.org/credentials/certification/exam-preparation/body-of-applied-skills-and-knowledge
https://www.shrm.org/credentials/certification/exam-preparation/body-of-applied-skills-and-knowledge

3.6.4 Etapa4 - Avizarea competentelor specifice de catre ANFP

3.6.4.1 Schema logicéa a pasilor de parcurs in cadrul etapei

Anexa nr. 3 - Formular
Raport de analizd a
posturilor

Completarea
competentelor specifice in

Ly  Portalul de management al
functiilor publice si al
functionarilor publici

Intocmirea Transmiterea catre
documentatiei in ANFP a solicitarii de Avizarea competentelor
vederea obi i avizare a specifice (activitate

aprobrii interne si competentelor derulata de catre ANFP)
avizului ANFP specifice

Rispuns

favorabil? Etapa 5

Reluarea etapelor 2 si/sau
3 sifsau 4 in vederea

obtinerii réspunsului START Etapa
NU favorabil, n functie de anterioard
Anexanr. 4 - J Anexa nr. 5 - Model J motivatia raspunsului

Document aprobare Cerere de avizare a
competente generale competentelor
si specifice specifice

nefavorabil

3.6.4.2 Descrierea etapei si activitatilor ce necesita derulare

Activitatea 1: Intocmirea documentatiei in vederea obtinerii aprobérii interne si avizului
ANFP

Conform art. 30 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru avizarea cadrelor de competente specifice de catre ANFP, autoritatile si
institutiile publice Tn cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385 din aceeasi
ordonanta de urgenta, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii, trebuie
sa transmita obligatoriu urmatoarele documente:

a) adresa de solicitare a avizului Agentiei, emisa de catre conducatorul autoritatii sau institutiei
publice

b) raportul de analiza a posturilor

c) documentul prin care conducatorul autoritatii sau institutiei publice a aprobat stabilirea pentru
fiecare post aferent unei functii publice a competentelor generale si a competentelor specifice
identificate

Considerand prevederile legale mentionate anterior, la finalizarea etapei de identificare a competentelor
specifice, grupul de lucru se reuneste in vederea completarii raportului de analizéd a posturilor, a
documentului de aprobare a competentelor generale si specifice de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice si a adresei de solicitare a avizului din partea ANFP.

Se completeaza un singur raport de analizd a posturilor pentru toate functiile publice din cadrul
autoritatii/institutiei publice, conform instructiunilor puse la dispozitie in acest sens.

Netransmiterea documentelor necesare si neobtinerea avizului ANFP de cétre autoritatile si institutiile
publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385 din Ordonanta de urgentéa a
Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, atrage imposibilitatea ocuparii acelor
functii publice prin concurs organizat in conditiile prevazute la art. 467 alin. (3) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia celor care beneficiaza
de statute speciale Tn conditiile legii.

Activitatea 2: Transmiterea catre ANFP a solicitarii de avizare a competentelor specifice

Conform art. 30 alin. (4) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, documentele necesare avizarii de catre ANFP a cadrelor de
competente specifice se pot transmite:
a) prin intermediul instrumentelor informatice puse la dispozitie de catre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici

b) prin e-mail, la adresa electronica: competente@anfp.gov.ro



mailto:competente@anfp.gov.ro

in termen de 6 luni de la obtinerea avizului ANFP nu poate fi solicitat un nou aviz privind competentele
specifice, cu exceptia cazului in care intervin situatiile prevazute la art. 409 alin. (3) lit. a) si b) si, dupa
caz, la art. 518 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si modificari legislative cu privire la atributiile sau organizarea si
functionarea autoritatii sau institutiei publice, care justificd modificarea competentelor specifice in
conditiile prevazute la art. 25-30 din anexa nr. 8 la acelasi act normativ, pentru functile publice
respective.

In cazul mai sus mentionat, solicitarea de céatre autorititile si institutile publice a avizului privind
competentele specifice se motiveaza si se transmite odata cu documentele prevazute la art. 30 alin. (3)
din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, intocmite conform formatelor si modelelor prevazute in prezenta Metodologie — cadru.

Activitatea 3: Avizarea competentelor specifice de catre ANFP

in acord cu prevederile art. 401 alin. (1), lit. m") din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, Agentia Nationald a Functionarilor Publici avizeaza cadrele de
competente specifice, elaborate de autoritatile si institutiile publice, pentru functiile publice prevazute la
art. 385 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale, in conditiile legii.

Astfel, considerand prevederile legale mentionate, Agentia Nationala a Functionarilor Publici deruleaza
propriul proces de avizare a cadrelor de competente specifice, putand sa revina asupra documentatiei
primite Tn mod oficial din partea autoritatilor si institutiilor beneficiare (conform Activitatii 2: Transmiterea
catre ANFP a solicitarii de avizare a competentelor specifice, detaliatd mai sus) prin transmiterea unui
raspuns favorabil, favorabil cu observatii sau negativ.

Conform cu art. 35 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare, Agentia Nationala a Functionarilor Publici acorda autoritatilor si institutiilor
publice asistenta de specialitate, la solicitarea acestora, in vederea implementarii dispozitiilor prevazute
in anexa sus-mentionata.

Activitatea 4: Completarea competentelor specifice in Portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici

Ulterior obtinerii avizului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prevazut la alin. (2) si la art. 301
din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, autoritatile si institutiile publice au obligatia de a incérca competentele specifice avizate, in
cuprinsul sectiunii dedicate in acest scop din instrumentele informatice puse la dispozitie de catre
Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

3.6.4.3 Instrumente de lucru utilizate Tn cadrul etapei

Documentele mentionate in prevederile legale, ce urmeaza a fi completate si aprobate la nivelul
autoritatii sau institutiei publice se Tntocmesc si se transmit catre ANFP conform formatelor si modelelor
prevazute in prezenta Metodologie — cadru, respectiv:

Anexa nr. 3 - Formular Raport de analiza a posturilor
Anexa nr. 4 - Document aprobare competente generale si specifice
Anexa nr. 5 - Model Cerere de avizare a competentelor specifice

La intocmirea documentatiei in vederea obtinerii aprobarii interne si avizului ANFP se vor urmari
instructiunile de completare incluse in anexele mentionate anterior.

3.6.4.4 Recomandari si bune practici/ exemple

Ulterior derularii activitatii de verificare a competentelor specifice identificate, ca urmare a centralizarii
formularelor, se recomanda consultarea cu ANFP in privinta corectitudinii si completitudinii procesului,
prin transmiterea unei selectii de 1-2 formulare de identificare a competentelor specifice, anterior
intocmirii documentatiei in vederea obtinerii aprobarii interne si a avizului ANFP.

In eventualitatea in care ANFP raspunde solicitérii de avizare transmisa in mod oficial, prin intermediul
unei adrese cu raspuns favorabil cu observatii sau negativ, se recomanda realizarea urmatoarelor
activitati cu celeritate:



analiza motivelor care stau la baza raspunsului

solicitarea de asistentd de specialitate din partea ANFP in vederea asigurarii unei intelegeri
comune asupra elementelor incluse in adresa raspuns din partea ANFP

adresarea elementelor ce necesita modificari prin reluarea etapelor cuprinse in prezenta
metodologie-cadru

3.6.5 Etapas - intocmirea si aprobarea fisei postului standardizate

3.6.5.1 Schema logicéd a pasilor de parcurs in cadrul etapei

Formulare de analizd a
posturilor

Intocrnirea Fisei Aprobarea Fisei
— postului standardizate postului standardizate
Etapa 5 pentru fiecare post pentru fiecare post
aferent unei functii aferent unei functii

publice publice

Aviz al cadrului de Raportul de analizd a
competente specifice posturilor transmis
din partea ANFP anterior catre ANFP

3.6.5.2 Descrierea etapei si activitatilor ce necesita derulare

Dupa primirea avizului privind stabilirea competentelor specifice din partea ANFP, fisa postului
standardizatd se completeazd cu competentele generale si competentele specifice, in conditiile
prevazute la art. 31 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completéarile ulterioare.

Utilizand modelul inclus in anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare, si anexat prezentei Metodologii — cadru, persoana care intocmeste fisa
postului standardizata preia, ca urmare a derularii analizei postului si stabilirii i avizarii competentelor
generale si specifice, elementele relevante, respectiv:

Scopul principal al postului, se preia din formularul de analizd a posturilor (punctul 1), completat in
cadrul procedurii de elaborare si avizare a competentelor specifice, Etapa 2, respectiv Analiza
posturilor si identificarea necesarului de competente

Atributiile postului, se preiau din formularul de analiza a posturilor (punctul 3), completat in cadrul
procedurii de elaborare si avizare a competentelor specifice, Etapa 2, respectiv Analiza posturilor
si identificarea necesarului de competente

Competentele generale

Competentele specifice

Informatiile relevante referitoare la sfera relationala a titularului postului, se preiau din formularul de
analiza a postului (punctele 6 si 7)

In ceea ce priveste responsabilitatea intocmirii fiselor de post standardizate, conform prevederilor
legale prevazute in art. 31 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, aceasta revine:

persoanei care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de funciii se afla functia publica, pentru

funciiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al
organelor de specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de



secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru
inspectorii guvernamentali.

persoana care ocupa functia publica de conducere imediat inferioara, desemnata prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice, in cazul in care calitatea de
evaluator revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice, precum si pentru functia publica de
secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, daca prin reglementari cu caracter
special nu se prevede altfel.

Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau
institutiei publice au obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea
acestor prevederi.

Fisa de post standardizata intocmitd pentru fiecare post aferent unei functii publice se aproba de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se semneaza de cétre acesta in mod obligatoriu, sau,
dupé caz, de catre persoana careia i s-a delegat aceasta atributie prin act administrativ, in conditiile
legii.

3.6.5.3 Instrumente de lucru utilizate in cadrul etapei

Etapa 5 presupune completarea fisei postului standardizate si utilizarea instructiunilor incluse Tn cadrul
acestui document model. Documentul este anexat metodologiei in Anexa nr. 6 — Model Fisa postului
standardizata.

3.7 Roluri si responsabilitati
Actori implicati in procesul de elaborare si avizare a cadrelor de competente specifice:

o Autoritatile si institutiile publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevézute la art.
385 alin. (1), (2) si (3) din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, prin grupul
de lucru constituit in conditiile art. 23 din anexa nr. 8 din OUG nr. 57/2019, cu modificérile si
completarile ulterioare; (GL)

e Conducatorul autoritatii sau institutiei publice (C)

e Specialisti In domeniul postului analizat (functionari publici care ocupa posturi similare postului
analizat);(SP)

e Compartimentele de resurse umane din cadrul autoritatilor si institutiilor publice; (CRU)

e Agentia Nationalad a Functionarilor Publici, prin reprezentantii acesteia implicati in procesul de
avizare a cadrelor de competente specifice (ANFP)

e Persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei
n care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice
(E/C)

Tabelul urmator prezintd modul de alocare a rolurilor si responsabilitatilor intre actorii ante-mentionati,
pe parcursul derularii etapelor/ activitatilor din procesul de elaborare si avizare a cadrelor de
competente specifice:

Tabelul nr. 16 — Schema RACI (Responsabil — Aprobator — Consultat — Informat) pentru procesul de elaborare si
avizare a cadrului de competente specifice

Etapa Activitate R A C [ |
Etapal - Identificarea membrilor
Constituirea si constituirea grupului CRU C SP
grupului de de lucru
lucru Documentarea
calendarului si a GL SP
modalitatii de lucru
Etapa 2 - Colectarea informatiilor
Analiza necesare realizarii GL/CRU
posturilor si analizei posturilor




identificarea
necesarului
de
competente

Completarea
formularelor de analiza a
postului

GL

SP

Etapa 3 -
Stabilirea
competentelor
generale si a
competentelor
specifice

Transpunerea

competentelor generale
prin preluarea acestora
din cadrullegal aplicabil

GL

ANFP

Identificarea
competentelor specifice

Identificarea
competentelor specifice
lingvistice si digitale

Identificarea
competentelor specifice
postului, altele decéat
cele lingvistice si digitale

GL

SP / ANFP

Centralizarea si
verificarea formularelor
de identificare a
competentelor specifice

GL

SP

CRU

Etapa 4 -
Avizarea
competentelor
specifice de
catre ANFP

Intocmirea
documentatiei in
vederea obtinerii
aprobarii interne si
avizului ANFP

GL

CRU

Transmiterea cétre
ANFP a solicitarii de
avizare a competentelor
specifice

GL

ANFP

Avizarea competentelor
specifice

ANFP

GL

Completarea
competentelor specifice
in Portalul de
management al functiilor
publice si al
functionarilor publici

CRU

ANFP

Etapa 5 - Intocmirea si aprobarea fisei
postului standardizate

E/C

CRU

3.8 Instrumente de lucru

Anexa nr
Anexa nr
Anexa nr
Anexa nr
Anexa nr
Anexa nr

ogkrwnrE

. 1 — Formular de analiza a posturilor
. 2 — Formular de identificare a competentelor specifice
. 3 — Raport de analiza a posturilor
. 4 — Model Document de aprobare competente generale si specifice
. 5 — Model Cerere de avizare a competentelor specifice

. 6 — Fisa postului standardizat
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4. Plan de diseminare a metodologiei — cadru de analiza a posturilor

Tip activitate de diseminare

Publicarea Metodologiei de analiza a posturilor in Monitorul Oficial, Partea |, ca urmare a aprobarii
proiectului OPANFP

Includerea continutului Metodologiei de analiza a posturilor in cadrul instruirilor aplicate, a
materialelor si a instrumentelor elaborate Tn Activitatile 4 si 11 ale proiectului Lot Il Servicii de
consultanta in vederea elaborarii de studii / analize si proiecte de acte normative si acordarea de
suport in vederea implementarii jalonului 419 PNRR

Includerea continutului Metodologiei de analiza a posturilor in cadrul programelor de perfectionare
profesionala si formare specializata derulate de catre Institutul National de Administratie

Indexarea continutului Metodologiei de analiza a posturilor

Transmiterea Metodologiei de analiza a posturilor

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”

Website: http://mfe.gov.ro/pnrr F. book: http://www.facebook.com/PNRROficial

Parte

interesata
careia i se
adreseaza
activitatea

toate
autoritatile si
institutiile
publice Tn
cadrul
carora se
regasesc
functiile
publice
prevazute la
art. 385 din
OuUG nr.
57/2019, cu
exceptia
celor care
beneficiaza
de statute
speciale

. Planul National
de Redresare si Rezilienta

Mijloc de diseminare/
Canal de comunicare

Monitorul Oficial, Partea |

Webinar

Tutorial

Ghid

Program de formare de
formatori

Micro-invéatare (Micro-
Learning) prin platforma
informatica Code of Talent

Programe de perfectionare
profesionala si formare
specializata derulate de
catre Institutul National de
Administratie

Website ANFP

Portalul de management al
functionarilor publici

email

Frecventa (daca este cazul)

N/A

Conform graficului de
implementare a proiectului

N/A

N/A
N/A

lunar
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> Planul National
de Redresare si Rezilienta

5. Anexe

Anexa 1l Lista documentelor consultate
Tabel 17. Documentele consultate in vederea derularii cercetarii documentare

Denumire

Elemente vizate
document

Tip document

Partea VI, Titlul II: Statutul functionarilor publici si, in mod special, articolele:

e nr. 370-373, referitoare la prerogativele de putere publica, functionarul
public, corpul functionarilor publici

e nr. 380, referitor la statutele speciale aplicabile functionarilor publici

o nr. 382, referitor la categoriile de personal bugetar carora nu li se aplica
prevederile privind functionarii publici

e nr. 383 - 387, referitoare la categoriile de functii publice, stabilirea functiilor
publice specifice si echivalarea acestora cu functiile publice generale,
definirea functiilor publice de stat, teritoriale si locale, clasificarea functiilor
publice in functie de nivelul studiilor, nivelul atributiilor titularilor

e nr. 388 — 390 si 392-393, referitoare la categoriile de functii publice si
gradele profesionale aferente functionarilor publici de executie

e nr. 394, referitor la ocuparea functiilor publice din categoria inaltilor
functionari publici

e nr. 400 - 401, referitor la Agentia Nationald a Functionarilor Publici si
atributiile acesteia; atributia stabilita la art. 401 alin. (1) lit. m) este detaliata
in Anexa nr. 8 la actul normativ sus mentionat

e nr. 465, referitor la conditiile de ocupare a unei functii publice

e nr. 467, referitor la concursul pentru ocuparea functiilor publice prevazute
la art. 385 alin. (1) si (2), cu exceptia celor care beneficiaza de statute
Ordonanta de speciale Tn conditiile legii

(L_irgent,a a Modificarile aduse Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 prin
uvernului nr. ’ ’

Act normativ, 57/2019 Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 191/2022, incluse in cadrul

legislatie privind Codul articolelor:

prmare Administrativ,  ® nr- 401, respectiv introducerea clarificarii la lit. m") cu privire la atributia
cu modificarile Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de avizare a cadrelor de
si completérile competente specifice, elaborate de autoritatile si institutiile publice, pentru
ulterioare functiile publice prevazute la art. 385, cu exceptia celor care beneficiaza
de statute speciale, in conditiile legii;

Prevederile legale referitoare la organizarea concursului national care
impun actualizarea si dezvoltarea Metodologiei de analiza a posturilor deja

elaborata

Modificarile aduse Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 prin
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 121/2023, incluse in cadrul
articolelor:

e nr. 375, alin. (2), cu privire la transformarea functiei publice si necesitatea
derularii procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta
specifice Tn acest caz

e nr. 394, alin. (4) lit. e"), cu privire la conditia de ocupare a functiei publice
de Tnalt functionar public referitoare la detinerea cunostintelor generale
privind competentele lingvistice de comunicare scrisa in limbile straine
engleza, franceza, germana sau spaniola, nivel A2, conform Cadrului
european comun de referinta pentru limbi straine

o nr. 465', referitor la stabilitatea in functia publica

e nr. 465, alin. (1), lit. g), g") si g?), cu privire la conditile de ocupare a
functiei publice referitoare la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin
alt tip de document absolvirea unei perfectionari sau specializari stabilite
expres de lege pentru ocuparea unor functii publice, detinerea de
cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator
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Documente
elaborate de
catre ANFP,
conform art.
24 din Anexa
nr. 8 la OUG
57/2019, cu
modificarile si
completarile
ulterioare

Anexa nr. 8 la
Ordonanta de
Urgenta a
Guvernului nr.
57/2019
privind Codul
Administrativ,
cu modificarile
si completarile
ulterioare

Anexa nr. 9 la
Ordonanta de
Urgenta a
Guvernului nr.
57/2019
privind Codul
Administrativ,
cu modificarile
si completarile
ulterioare

Anexa nr. 10
la Ordonanta
de Urgenta a
Guvernului nr.
57/2019
privind Codul
Administrativ,
cu modificarile
si completarile
ulterioare

Metodologia
de analizd a
posturilor

incepator si Tndeplinirea conditiei de ocupare a postului referitoare la
obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii, in conditiile legii, in situatia in
care pentru functia publica respectiva este prevazuta ca obligatorie
aceasta conditie de ocupare a postului, justificata de Tndeplinirea unor
atributii care necesita un astfel de aviz sau autorizatie

e nr. 467, alin. (91)-(93), cu privire la conditiile de participare la concursul pe
post aplicabile functionarilor publici

e nr. 482-483, cu privire la conditile de promovare in functia publica de
conducere

e nr. 503, cu privire la mobilitatea in cadrul functiei publice de inalt
functionar public

e nr. 505, alin. (5) si nr. 506, alin (8") si (9), cu privire la obligatia verificarii
indeplinirii competentelor specifice aferente functiei publice de catre
autoritatea sau institutia publica in cadrul careia se afla functia publica, in
vederea detasarii sau transferului

Norma privind cadrele de competente generale si specifice, introdusa prin
intermediul Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 191/2022 si modificata
si completata ulterior prin Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023

Norma privind organizarea si desfasurarea proiectului-pilot al concursului
de ocupare a unor funciii publice vacante si modalitatea de previzionare a
necesarului de functii publice pentru organizarea proiectului-pilot, introdusa
prin Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 191/2022, si, in mod special,
articolul:

e nr. 7, cu privire la previzionarea necesarului de functii publice pentru
organizarea proiectului-pilot, stabilit in baza raportului analizei posturilor,
elaborat in conditile reglementate de normele privind cadrele de
competente generale si specifice prevazute in Anexa nr. 8 la Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare

Norma din 2023 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor

publici din cadrul autoritatilor si institutiilor publice in cadrul carora sunt

stabilite functiile publice prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu exceptia celor care beneficiaza de
statute speciale in conditiile legii, introdusa prin Ordonanta de urgenta nr.

121/2023 si, in mod special, articolul:

e nr.147, cu privire la efectuarea analizei postului, conform prevederilor art.
22 din anexa nr. 8 la Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 si
verificarea competentelor specifice identificate ca urmare a realizarii
analizei postului, Tn conditile prevazute la art. 21 din anexa ante-
mentionat&, pentru promovarea Tn grad profesional si promovarea in clasa

Metodologia de analiza a posturilor elaborata de catre reprezentantii
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in cadrul etapei I, respectiv in
vederea desfasurarii proiectului-pilot al concursului de ocupare functiilor
publice vacante pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici si functiile publice de executie generale, grad profesional debutant,
cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii

Metodologia de analiza a posturilor elaboratda de catre reprezentantii
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in cadrul etapei Il, respectiv in
vederea desfasurarii concursului pentru ocuparea unei functii publice,
reglementat prin art. 467 din Ordonanta de Urgentda a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

Materialul denumit ,Instructiuni pentru completarea formularelor din
metodologia de analiza a posturilor pentru functiile publice stabilite Tn
autoritati si institutii publice centrale, teritoriale si locale”, realizat de catre
reprezentantii ANFP in vederea acordarii asistentei de specialitate



Documente
elaborate de
catre alti
Prestatori de
servicii Tn
cadrul
contractelor
privind
realizarea
serviciilor de
consultanta
contractate de
catre ANFP
sau 1n cadrul
carora ANFP a
avut calitatea
de partener
institutional

Documente
interne ale
ANFP

Raportul
pentru
realizarea
serviciilor de
consultanta in
vederea
elaborarii unei
analize ex-
post a
concursului
national

(pilot)
Livrabilele
elaborate de
catre Banca
Mondiala in
cadrul
Acordului
pentru servicii
de asistenta
tehnica pentru
Dezvoltarea
unui sistem
unitar pentru
managementul
resurselor
umane n
cadrul
administratiei
publice
(SIPOCA 136)
Livrabil
elaborat de
catre
Universitatea
Babes Bolyai
n cadrul
proiectului
Transparenta
si competenta
n sectorul
public
(SIPOCA 870)
Procedura
operationala
privind
desfasurarea
activitatii de
avizare a
competentelor
specifice
Proiect privind
Strategia
Functiei
Publice 2023 -
2027
Documentatie
privind
avizarea
cadrelor de
competente
specifice,
transmisa
catre ANFP de
catre autoritati

Rezultatele/ concluziile analizei ex-post realizatd ca urmare a desfasurarii
proiectului-pilot pentru ocuparea functiilor publice vacante prevazut la art.
619 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare; in mod special, elementele relevante identificate cu
privire la principalele probleme si dificultati evidentiate in ceea ce priveste
realizarea analizei posturilor la nivelul autoritatilor si institutiilor publice in
vederea previzionarii necesarului de posturi si pentru identificarea si
avizarea competentelor specifice.

e Livrabilul 1.1 Studiu privind cadrul legal si institutional existent in domeniul
resurselor umane

e Livrabilul 2.3 Manual de proceduri MRU, partea a ll-a: Metodologii si
ghiduri de analiza a posturilor si identificare a competentelor

e Livrabilul 3.1 Elaborarea fiselor de post standardizate
e Livrabilul 3.2 Propunere pentru Cadrul de competente

e Livrabilul 3.3 Raport privind competentele si tipurile de posturi din
administratia publicd din Romania
e Compendium cu fise de post standardizate pentru functiile publice

e Suport de curs Managementul resurselor umane, Modulul 1. Planificarea
si recrutarea resurselor umane

Tntregul continut al procedurii operationale elaboraté de catre reprezentantii
ANFP, in vederea identificarii modalitatilor de acordare a asistentei de
specialitate autoritatilor si institutiilor publice, in vederea elaborarii si avizarii
cadrelor de competenta specifice

Obiectivul specific 3.1. Elaborarea si implementarea etapizata a cadrelor de
competente la nivelul administratiei publice, pentru a asigura personal
adecvat in domeniul functiei publice si a Tmbunatati calitatea serviciilor
publice

Selectia de rapoarte de analiza a posturilor transmise catre ANFP de catre
autoritati si institutii publice si puse la dispozitia Asocierii EY de catre
reprezentanti ANFP in format digital, in vederea identificarii si analizei
principalelor activitati derulate in procesul de analiza a posturilor,
rezultatelor si problemelor intdmpinate



Anexa 2

N
X
Anexa 2. Instrument
de lucru analiza dos

si institutii
publice
Documente
elaborate de
catre ANFP ca
raspuns la
adrese si
petitii
transmise de
catre
autoritatile si
institutiile
publice
Raport privind
managementul
functiilor
publice si al
functionarilor
publici pentru
anul 2022
Raport de
activitate
ANFP 2022

Selectia de raspunsuri la adresele si petitiile primite de catre ANFP de la
autoritatile si institutiile publice, cu privire la procedura de elaborare si
avizare a cadrelor de competentéa specifice si puse la dispozitia Asocierii EY
de catre reprezentantii ANFP in format digital, in vederea identificarii si
analizei principalelor activitati derulate in procesul de analiza a posturilor,
rezultatelor si problemelor intdmpinate

Instrument de lucru analiza dosare fizice competente specifice

Anexa 3 Ghid interviu structurat derulat cu reprezentantii ANFP
Numele Servicii de consultanta in vederea elaborarii de studii/ analize si proiecte de acte
proiectului normative si acordarea de suport in vederea implementarii jalonului 419 — PNRR
O;g;’:at' Activitatea 1 - Actualizarea si dezvoltarea Metodologiei de analiza a posturilor,




Etapa

Colectarea datelor

intrebari adresate:

Intelegerea noastra este ca dintr-o perspectiva juridica, documentele de analiza a posturilor prezentate
(Metodologia de analiza a posturilor etapa | si Il) au fost si respectiv, urmeaza sa fie utilizate in concursul
national etapa pilot/ etapa extinsa.

1.

Dintr-o perspectiva de utilizare efectiva, metodologia prezentata in versiunea Il a fost rulata cu
institutiile beneficiare?

1.1. Daca da, care este feedback-ul, unde sunt principalele puncte de dificultate?

1.2. Anterior transmiterii analizelor realizate de catre utilizatori conform metodologiei, au
fost derulate training-uri atat online céat si fizice.

a) Cine a rulat aceste traininguri (INA?) si in baza caror materiale de training?
b) Care a fost feedback-ul in urma trainingurilor?

1.3. Ce elemente aditionale acestei metodologii au fost solicitate de catre utilizatori — i.e.
instrumente/ formulare/ exemple?

a) 1n mod particular, cum sunt identificate competentele specifice altele decat cele
lingvistice si digitale?

b) Cum se face legatura dintre elementele incluse Tn modelul de formular de analiza
a posturilor, respectiv trecerea in revista a celor 7 categorii de caracteristici Si
competentele specifice?

c) Cum se stabileste nivelul de complexitate aferent unei competente specifice?

Se doreste ca procesul de analiza a posturilor sa serveasca si sistematizarii si reclasificarii
posturilor din administratia publica?

2.1. Intentia de inventariere a posturilor conform recomandarilor anterioare a fost
materializata intr-un fel sau nu?

Care sunt sistemele informatice utilizate Tn proces si in ce méasura structura IT deserveste
aceste procese?

4. Unde sunt stocate documentele contindnd analizele de posturi primite de la compartimentele de
RU si cum sunt utilizate




Anexa 4 Ghid interviu structurat derulat cu reprezentantii autoritatilor si
institutiilor publice

Numele Servicii de consultanta in vederea elaborarii de studii/ analize si proiecte de acte
proiectului normative si acordarea de suport in vederea implementarii jalonului 419 — PNRR
Beneficiar Agentia Nationala a Functionarilor Publici

Asocierea SC Ernst & Young SRL - Ascendis Consulting SRL - Bancila, Diaconu si Asociatii
Prestator — Societate Profesionala de Avocati cu Raspundere Limitata - 42 Organizational Assessment

SRL - EY Cyprus Advisory Services Limited - Ernst & Young Cyprus Limited (Asocierea EY)
O;g;’e'tat' Activitatea 1 - Actualizarea si dezvoltarea Metodologiei de analiza a posturilor

Colectarea datelor — Interviuri structurate cu reprezentantii institutiilor publice care au utilizat
Etapa Metodologia de analiza a posturilor elaborata de catre ANFP, in cadrul proiectului Concurs

National pilot si ulterior

intrebari adresate:

1.

Care au fost caracteristicile grupului de lucru (nr. de membri si profil) constituit in vederea
realizarii analizei posturilor si care a fost rolul/sarcinile derulate de catre dvs. in procesul de
analiza a posturilor desfasurat in conditiile prevazute Capitolul IV din anexa nr. 8 la Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare? Tn completarea raspunsului, vd rugdm s& precizati si pentru ce numar de functii
publice s-a realizat analiza posturilor de catre grupul de lucru.

Normele privind cadrele de competenta generale si specifice prevazute in anexa nr. 8 la Codul
administrativ si metodologia de analiza a posturilor elaborata de ANFP si disponibila pe site-ul
acestei institutii publice au fost usor de nteles si aplicat in activitatea pe care ati desfasurat-o
in cadrul grupului de lucru? Dacé nu, va rugam sa exemplificati ce a nu a fost facil de inteles si
aplicat in ambele documente.

Ati solicitat asistenta de specialitate din partea ANFP printr-o adresa/email/ intalnire de lucru?
Daca da, cu privire la ce anume?

Care au fost principiile utilizate in identificarea si definitivarea (1) cunostintelor si (2) abilitatilor
specifice posturilor?

in situatia in care procesul de identificare a competentelor specifice ar include o etapa care sa
presupuna selectarea acestora dintr-o listd de competente specifice identificate in relatie cu
posturile generice (e.g., din cadrul domeniilor functionale financiar-contabilitate, resurse
umane, politici publice, juridic, etc.), considerati ca acest lucru ar simplifica procesul de analiza
a posturilor?

in care dintre etapele specifice procesului de analizé a posturilor, conform celor mentionate la
art. 22 din anexa nr. 8 la Codul administrativ si listate mai jos, ati intampinat dificultati si care
au fost acelea?

Etapele procesului de analiza a posturilor:

a) constituirea unui grup de lucru la nivelul fiecarei autoritati si institutii publice Tn vederea
analizei posturilor aferente funciiilor publice;

b) analiza posturilor aferente functiilor publice si identificarea necesarului de competente;

c) stabilirea pentru fiecare post aferent unei funciii publice a competentelor generale si a
competentelor specifice identificate in conditile prevazute la art. 8, 9 si 11 din anexa
indicata;

d) elaborarea raportului analizei posturilor.

Pentru asigurarea unei implementari facile si efective a cadrelor de competenta generale si
specifice, ce ati imbunatati sau, dupa caz, ce ati simplifica in cuprinsul:




e anexeinr. 8 la Codul administrative? ............... (va rugam sa detaliati pe scurt)
¢ metodologiei de analiza a posturilor? ............... (va rugadm sa detaliati pe scurt)

8. Care considerati ca sunt nevoile de sprijin ale compartimentelor de resurse umane in
colaborarea cu ANFP, in vedea implementarii cu succes a cadrelor de competenta generale si
specifice, luand Tn considerare urmatoarele posibile domenii de interventie ale ANFP?

e imbunatatirea reglementarii normelor prevazute in anexa nr. 8 la Codul administrativ;

e imbunatatirea metodologiei de analiza a posturilor;

e elaborarea unor noi instrumente de acordare a asistentei de specialitate; va rugam sa
exemplificati

e dezvoltarea infrastructurii informatice a ANFP astfel incat sa integreze fluxuri de lucru
care sa permita acordarea asistentei de specialitate in mod mai facil.

9. Tnmaésura in care ar fi disponibile metode specifice de instruire cu privire la procesul de analiza
a posturilor, care considerati ca sunt obiectivele sau elementele de continut pe care trebuie s&
se concentreze aceste metode?

10. Aditional, ce tipuri de metode de instruire considerati ca ar putea fi dezvoltate astfel incat
procesul de analiza a posturilor s& poata fi inteles si parcurs cu succes de catre reprezentantii
institutiei dvs., dintre cele de mai jos?

e Webinar,
e Tutorial,
e Ghid,

e Formarea formatorilor,
e Interventii de invatare de tip monitorizare si follow-up



Anexab Anexa nr. 1 la Metodologia de analiza a posturilor — Formular de analiza a posturilor

FORMULAR DE ANALIZA A POSTULUI

Nr.crt. FUNCTIA PUBLICA: Denumire, clasd, grad profesional si 1D

Identificarea scopului functiei (1)

Identificarea beneficiarilor activitatilor desfasurate de ocupantul postului (2)

a) Directi b) Indirecti

Identificarea atributiilor postului (3)

Activitati si actiuni intreprinse Tn cadrul unei atributii si gradul de
Atributiile postului complexitate aferent (4) (se stabileste pe o scala de la 1 la 5, 1 fiind nivelul
minim, iar 5 nivelul maxim)




Identifi iectivel tului (5
dentificarea obiectivelor postului (5) e s

Identificarea indicatorilor de performanta relevanti

Identificarea riscului asociat (7)

Identificarea echipamentelor si instrumentelor de lucru (8)

Echipamente, aplicatii sau programe informatice

Modalitate de instruire (la
formare/perfectionare)

locul

de

munca/cursuri

de

Identificarea relatiilor de colaborare interne si externe, pe orizontala si verticala

Colaboreaza cu

Identificarea relatiilor de subordonare ierarhica a postului (9)

Superior pentru

Subordonat pentru

Alte informatii relevante (10)

FORMULAR DE ANALIZA A POSTULUI

— model




Nr.crt. FUNCTIA PUBLICA: Consilier juridic clasa |, grad profesional principal, ID
8. Identificarea scopului functiei (1)
Elaborarea si avizarea proiectelor de acte normative care cuprind dispozitii referitoare la functia publicé si functionarii publici
S Identificarea beneficiarilor activitatilor desfasurate de ocupantul postului (2)
Autoritati i institutii publice care transmit spre avizare
o proiecte de acte normative care cuprind dispozitii referitoare o ' B .
a) Directi la functia publicé si functionarii publici b) Indirecti Functionarii publici
Structurile ANFP beneficiare ale rezultatelor proiectelor
10.

Identificarea atributiilor postului (3)

Atributiile postului

Activitati si actiuni intreprinse in cadrul unei atributii si gradul de
complexitate aferent (4) (se stabileste pe o scala de la 1 la 5, 1 fiind nivelul
minim, iar 5 nivelul maxim)

Elaborarea formei juridice a proiectelor de acte normative privind functia
publica si functionarii publici

Elaboreaza proiecte de acte normative privind functia publica si functionarii
publici— grad de complexitate 3

Realizarea unor analize si formularea de observatii si propuneri, sau dupd
caz, puncte de vedere sau opinii de specialitate cu privire la acorduri,
contracte, memorandum-uri sau alte documente Tn care autoritatea sau
institutia publicé este parte sau care vizeaza activitatea autoritafii sau
institutiei publice

Elaboreaza puncte de vedere — grad de complexitate 3

Documentare in vederea indeplinirii atributiilor care revin postului

Se documenteazé cu privire la legislatia in vigoare privind functia publica si
functionarii publici — grad de complexitate 3;

Acordarea de vize de legalitate cu privire la actele juridice Tn care autoritatea
sau institutia publicad este parte, precum contracte, protocoale de

Studiaza cadrul legal — grad de complexitate 3




colaborare, acorduri gi cu privire la actele administrative emise de

conducétorul autoritatii sau institutiei publice

Identificarea obiectivelor postului (5)

Identificarea indicatorilor de performanta relevanti
pentru post (6)

Identificarea riscului asociat (7)

Participare la elaborarea proiectelor de acte normative si
a instrumentelor de prezentare si motivare a proiectelor

Gradul de indeplinire a activitatilor repartizate, cantitativ

Intérzieri in elaborarea Si
promovarea proiectelor de acte
normative si a instrumentelor de

. si calitativ motivare a proiectelor de acte
de acte normative . .
normative, stabilite conform
obiectivelor
11 Identificarea echipamentelor si instrumentelor de lucru (8)
. g . . Modalitate de instruire (la locul de muncal/cursuri de
Echipamente, aplicatii sau programe informatice .
’ formare/perfectionare)
statie de lucru — calculator/laptop, soft legislativ (Lege5) Indrumare, instruire la locul de muncé
SIM (gestiune electronica documente) cursuri de perfectionare profesionaléd (tehnica legislativa)
Identificarea relatiilor de colaborare interne si externe, pe orizontala si verticala
Colaboreaza cu
12.
a) toate structurile din cadrul institutiei, in limita atributiilor
b) personalul altor autoritati si institutii publice
Identificarea relatiilor de subordonare ierarhica a postului (9)
13.

Superior pentru

subordonat  direct fatd de

Subordonat pentru
conducdtorul structurii cu atributii




de reglementare si avizare acte
normative

14.

Alte informatii relevante (10)




Finantat de
Uniunea Europeana
NextGenerationEU

> Planul National
de Redresare si Rezilienta

Instructiuni de completare a formularului de analiza a posturilor

(1) Se va completa avand in vedere o imagine de ansamblu asupra misiunii postului

(2) Se va completa prin raportare la persoanele sau grupul de persoane care beneficiaza de efectele
activitatii desfasurate de ocupantul postului analizat.

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

(4) Se stabilesc astfel:

e Activitatile si actiunile intreprinse in cadrul unei atributii reprezintd comportamentele
observabile necesare in vederea indeplinirii atributiilor prevazute la punctul anterior
(exemplu: realizeaza activitdti de documentare, acorda sprijin, intocmeste notificari,
raportari, minute, etc.)

e Gradul de complexitate se determina prin raportare la complexitatea activitatii desfasurata
de functionarul public al carui post este analizat comparativ cu activitatea altor functionari
publici care exercitd aceeasi atributie dar ocupa functii publice de nivel inferior/superior
(in functie de denumire, clasa si grad profesional), de exemplu 1 recomandat pentru
debutant, 4-5 recomandat pentru posturile de Tnalt functionar public

(5) Obiectivele trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:
a. sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica;
b. sa fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;
C. sa poata fi determinate in timp;
d. sa fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare determinate si cu
resursele alocate;

Stabilirea fiecarui obiectiv trebuie raportata la intrebarea: “Ce trebuie sa realizam in aceasta
structura functionala prin acest post?”.

(6) Se stabilesc prin identificarea acelor elemente-indicatori care permit masurarea performantei
pentru activitatile si actiunile intreprinse, prin exercitarea atributiilor in scopul atingerii obiectivelor.
Un indicator de performanta raspunde la intrebarea: "in ce masura sau in ce proportie functionarul
public al carui post este analizat a putut realiza ceea ce s-a propus?".

(7) Se stabilesc prin identificarea consecintelor negative cu impact asupra activitatii autoritatii sau
institutiei publice, care pot sa apara in cazul in care indicatorii de performanta nu sunt atinsi.

(8) Se completeaza cu echipamentele pe care este nevoie sa le utilizeze ocupantul postului in vederea
exercitarii atributiilor (ex: calculator, instrumente/echipamente pentru efectuare masuratori,
conducere/operare vehicule/autovehicule).

(9) Se completeaza, dupa caz, cu informatii referitoare la relatiile ierarhice de coordonare sau/si
subordonare

(10)Se completeaza, dupa caz, cu alte informatii ce ar putea determina identificarea unei anumite
competente specifice si care nu se regasesc in rubricile anterioare

Alte recomandari privind completarea formularului:

e Punctele (5), (6) si (7) ale formularului de analiza se completeaza in masura in care aceste
detalii sunt disponibile si aprobate la nivelul autoritatii sau institutiei publice, prin
consultarea formularelor de evaluare a performantei personalului ori din alte surse.

e Formularul de analiza a posturilor se completeaza pentru fiecare post aferent unei functii
publice.

e Formularul de analiza a posturilor nu se transmite catre ANFP impreuna cu documentatia
privind avizarea cadrelor de competenta specifice; el serveste drept sprijin pentru
identificarea necesarului de competente specifice si in vederea intocmirii fisei de post
standardizate.
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Anexa 6 Anexa nr. 2 la Metodologia de analiza a posturilor — Formular de identificare a competentelor specifice

FORMULAR DE IDENTIFICARE A COMPETENTELOR SPECIFICE

Nr.crt.

FUNCTIA PUBLICA:

Atributiile postului (1)

Activitati si actiuni intreprinse in cadrul unei atributii (2)

modificarile si completarile ulterioare

Identificarea competentelor specifice incluse in art. 11, alin. (2), literele a)-c) din

anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu

Tipul competentelor specifice

Denumire
competenta
specifica (6)

Nivel
complexitate

()

de

Modalitatea de verificare a
competentei specifice (8)

a) Competente lingvistice de comunicare in limbi straine (3)

(4)

b) Competente lingvistice de comunicare Tn limba minoritatii nationale, daca este cazul

c) Competente digitale (5)
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FUNCTIA PUBLICA:

Identificarea competentelor specifice incluse in art. 11, alin. (2), litera d) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

Cunostinte

Abilitati

Cunoasterea sau intelegerea teoretica si/
sau faptica a unui subiect dat, dobandita
prin educatie sau prin experienta

Capacitatea, dobandita in urma exersarii, de a pune in practica o intelegere teoretica a unui subiect;
traducerea informatiei teoretice in capacitatea de a derula o activitate specifica

Denumire
competenta
specifica (16)

Compete
nta
specifica
valida?
17)

Modalitate de
verificare a
competentei

specifice (18)

Cunostinte Cunostinte Abilitati demonstrate la nivel individual Abilitati demonstrate in relatie cu altii
teoretice aferente | specifice mediului
domeniului de | delucru
lucru
Cunostinte Cunoasterea Réspunde la intrebarea: Réaspunde la intrebarea:
invatabile rin oliticilor, N . . 5 =
T p < P . | “Ce poate sa faca ocupantul postului?” “Cum demonstreaza intelegerea
educatie specifica/ | proceselor si ’

formald, inclusiv
calificari si

procedurilor interne
(10)

sarcinilor specifice?”

certificari (9) Abilitati de | Abilitati de derulare | Abilitati de | Abilitati Abilitati
identificare a | procese mentale: | finalizare (13) bidirectionale, in | unidirectionale,
informatiilor ratiune, decizie (12) sfera coordonarii | de tip
relevante/  intrari si consilierii (14) comunicare si
Nr.crt. (11) prezentare (15)
1.
2.
3.
4.
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FORMULAR DE IDENTIFICARE A COMPETENTELOR SPECIFICE — model

Nr.crt.

FUNCTIA PUBLICA: Consilier juridic clasa I, grad profesional asistent, in cadrul unei structuri cu atributii de reglementare si avizare acte normative, 1D

Atributiile postului (1)

Activitati si actiuni intreprinse in cadrul unei atributii (2)

Elaborarea formei juridice a proiectelor de acte normative privind
functia publica si functionarii publici

Elaboreaza proiecte de acte normative privind functia publica si functionarii publici

Realizarea unor analize si formularea de observatii si propuneri, sau
dupa caz, puncte de vedere sau opinii de specialitate cu privire la
acorduri, contracte, memorandum-uri sau alte documente in care
autoritatea sau institutia publica este parte sau care vizeaza activitatea
autoritatii sau institutiei publice

Elaboreaza puncte de vedere

Documentare in vederea indeplinirii atributiilor care revin postului

Se documenteaza cu privire la legislatia in vigoare privind functia publica si functionarii

publici

Acordarea de vize de legalitate cu privire la actele juridice in care
autoritatea sau institutia publicd este parte, precum contracte,
protocoale de colaborare, acorduri si cu privire la actele administrative
emise de conducatorul autoritatii sau institutiei publice

Tipul competentelor specifice

Studiaza cadrul legal

Denumire
competenta
specifica (6)

Nivel
complexitate

()

de

Modalitatea de verificare a
competentei specifice (8)

a) Competente lingvistice de comunicare in limbi straine (3)

N/A

N/A

N/A
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b) Competente lingvistice de comunicare in limba minoritatii nationale, daca este cazul | N/A N/A N/A

4)
Competente Nivel utilizator | Document si/sau testare printr-o
digitale — operarea | mediu proba suplimentara
suitei Microsoft

c) Competente digitale (5) Office (Word,

Excel, PowerPoint,
Outlook, Access,
Publisher)
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FUNCTIA PUBLICA:

Identificarea competentelor specifice incluse in art. 11, alin. (2), litera d) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

Cunostinte

Abilitati

Cunoasterea sau intelegerea teoretica si/
sau faptica a unui subiect dat, dobandita
prin educatie sau prin experienta

Capacitatea, dobandita in urma exersarii, de a pune in practica o intelegere teoretica a unui subiect; traducerea
informatiei teoretice in capacitatea de a derula o activitate specifica

Cunostinte Cunostinte Abilitati demonstrate la nivel individual Abilitati demonstrate in relatie cu altii
teoretice aferente | specifice mediului
domeniului de | de lucru
lucru
Cunostinte Cunoasterea Raspunde la intrebarea: Raspunde la intrebarea:
invatabile rin oliticilor, . . . L.
T p < P . | “Ce poate sa faca ocupantul postului?” “Cum demonstreaza intelegerea
educatie specifica/ | proceselor si ;

formala, inclusiv
calificari si

procedurilor interne
(10)

sarcinilor specifice?”

certificari (9) Abilitati de | Abilitati de derulare | Abilitdti de finalizare | Abilitati Abilitati
identificare a | procese mentale: | (13) bidirectionale, in | unidirectionale, Modalitate de
informatiilor ratiune, decizie (12) sfera coordonarii | de tip Denumire Competenta verificare a
relevante/  intrari si consilierii (14) comunicare  si competenta specifica competentei
Nr.crt. (11) prezentare (15) | specifica (16) | valida? (17) specifice (18)
Cunostinte juridice | Cunoasterea Realizarea Analiza Acordarea de vize de | Consilierea Explicarea Competente in | DA Document si/sau
2. n domeniul | procedurilor interne | activitatilor de | informatiilor legalitate cu privire la | functiilor —publice | caracteristicilor | domeniul testare  printr-o
3. reglementarii referitoare la | documentare si | relevante in relatie | actele juridice in care | care ii raporteaza | proceselor de | reglementarii proba
elaborarea cadrului | identificare al|cu elementele | autoritatea sau | in vederea | reglementare suplimentara
normativ privind | informatiilor constitutive ale | institutia publica este | intelegerii si | derulate  altor
functia publica si | relevante referitoare | proiectelor de acte | parte parcurgerii persoane
functionarii publici la obiectul/subiectul | normative NI procesului de | interesate, n
reglementarii, procesului de reglementare  a | interiorul  sau
aplicabilitatea elaborare a cadrului functiei publice si | exteriorul ANFP
cadrului normativ, | normativ a functionarilor
suprapuneri cu alte ) publici
- Aplicarea normelor
tipuri de L
de tehnica
reglementare, . -
legislativa in
termene, calendare o
vederea deruldrii
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de aplicare a
normelor, etc.
considerand
legislatia in vigoare
privind functia
publica si functionarii
publici

procesului de
elaborare a cadrului
normativ

Formularea
punctelor de
vedere,

observatiilor,
propunerilor  si/sau
opiniilor de

specialitate cu privire
la obiectul/subiectul
reglementérii
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Instructiuni de completare a formularului de identificare a competentelor specifice

(1) Se va completa preluand atributiile postului din formularul de analiza a postului aferent, rubrica nr. 3
(2) Se va completa preluand atributiile postului din formularul de analiza a postului aferent, rubrica nr. 4
(3) Se stabilesc pe baza raspunsurilor la intrebarile:

- Indeplinirea atributiilor functiei publice si derularea activitatilor/actiunilor postului presupune
interactiune/ comunicare verbala sau scrisa regulata intr-o alta limba decat cea materna sau a
minoritatilor nationale?

- Indeplinirea atributiilor functiei publice presupune derularea de activitati de documentare, analiz&
a unor documente, rapoarte scrise ntr-o alta limba decat cea materna sau a minoritatilor nationale?

- Indeplinirea atributiilor functiei publice presupune derularea de activitati de raportare intr-o alta
limba decat cea materna sau a minoritatilor nationale?

Daca raspunsul la cel putin una dintre intrebarile de mai sus este pozitiv, atunci se stabileste competenta
specifica lingvistica de comunicare in limba straina identificata (engleza/ franceza/ spaniola/ germana/ etc.).

(4) Se stabilesc pe baza raspunsurilor la intrebarile:

- Indeplinirea atributiilor functiei publice si derularea activitatilor/actiunilor postului presupune
interactiune/ comunicare verbala sau scrisa regulata in limba minoritatii nationale?

- Indeplinirea atributiilor functiei publice presupune derularea de activitdti de documentare, analiza
a unor documente, rapoarte scrise Tn limba minoritatii nationale?

- Indeplinirea atributiilor functiei publice presupune derularea de activitati de raportare in limba
minoritatii nationale?

Daca raspunsul la cel putin una dintre intrebarile de mai sus este pozitiv, atunci se stabileste competenta
specifica lingvistica de comunicare in limba minoritatii nationale.

(5) Se stabilesc pe baza raspunsurilor la intrebarile:

- Indeplinirea atributiilor functiei publice si derularea activitatilor/actiunilor postului presupune
cunoasterea si utilizarea unor tehnologii/programe/aplicatii/ instrumente informatice?

- Indeplinirea atributiilor functiei publice presupune proiectarea/construirea unor programe/aplicatii/
instrumente informatice?

Daca raspunsul la cel putin una dintre intrebarile de mai sus este pozitiv, atunci se stabileste competenta
specifica digitala mentionand tipul sau numele tehnologiei/ aplicatiei/ programului sau instrumentului.

(6) Se completeaza cu denumirea competentei specifice identificate; se recomanda utilizarea unei
denumiri scurte, de "competente in domeniul/ de” + 1 element specific cunostintelor si abilitatilor
identificate

Exemplu: pentru functia publica de Consilier resurse umane — competente privind evidenta timpului
lucrat

(7) Pentru competente lingvistice Tn limba straina sau limba minoritatii nationale, nivelul de complexitate
se stabileste in conformitate cu tipul interactiunilor/ comunicarilor verbale sau scrise derulate, al tipurilor
de activitati de documentare, raportare sau analiza necesare a fi derulate in vederea Tndeplinirii
atributiilor postului cu succes; se alege un nivel de complexitate din lista de mai jos:

- Al — utilizator elementar
- A2 — utilizator elementar
- B1 - utilizator independent
- B2 — utilizator independent
- C1 - utilizator experimentat
- C2 - utilizator experimentat
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Pentru competente digitale nivelul de complexitate se stabileste potrivit standardelor de testare si
competente similare nivelurilor de certificare de tip ECDL/ICDL sau in mod similar cu nivelurile
prevazute pentru proba de competente digitale la examenul de bacalaureat, respectiv:

- nivel utilizator incepator

- nivel utilizator mediu

- nivel utilizator avansat

- nivel utilizator experimentat

in stabilirea competentei specifice digitale se va tine cont de existenta prealabild a conditiei de ocupare
a postului mentionata in cadrul art. 465 alin. (1) lit. g') din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv conditia de ocupare a unei functii publice
privind detinerea de cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator.

(8) Se completeaza pentru competenta specifica identificata dar se aplica pentru functiile publice vacante,
respectiv in situatia vacantarii postului; se completeaza cu sintagma "Document sau documente ce
atesta competenta specifica respectiva/Testare competentei specifice prin proba suplimentara”.

(9) Se completeaza prin mentionarea cunostintelor dobandite prin educatie specifica, formala, inclusiv prin
intermediul parcurgerii unor cursuri de calificare si/sau certificare

Exemplu: pentru functia publicd de Consilier resurse umane — cunostinte de legislatia muncii si
dezvoltarea carierei functionarilor publici

(10)Se completeaza prin enumerarea politicilor si procedurilor interne, daca exista, care reflecta atributiile
postului

Exemplu: pentru functia publica de Consilier resurse umane — cunoasterea procedurii interne privind
evidenta concediilor

(11) Prin raportare la cunostintele teoretice (9) si/ sau specifice mediului de lucru (10), se completeaza cu
acele abilitati care pot fi relationate cu faza de inceput/ ,intréri” a punerii in practica a cunoasterii
teoretice, de ex. abilitatea de a documenta, abilitatea de a colecta, abilitatea de a identifica etc.

Exemplu: pentru functia publica de Consilier resurse umane — Realizarea evidentei timpului lucrat sau
Colectarea/inregistrarea concediilor medicale

(12) Prin raportare la cunostintele teoretice (9) si/ sau specifice mediului de lucru (10), se completeaza cu
abilitati care privesc faza ,de procesare” a elementelor de intrare, de ex. luarea unor decizii, analiza si
aplicarea ratiunii, diferentierea, ierarhizarea, etc.

Exemplu: pentru functia publica de Consilier resurse umane — stabilirea drepturilor salariale ca urmare
a realizarii evidentei timpului lucrat

(13) Prin raportare la cunostintele teoretice (9) si/ sau specifice mediului de lucru (10), se completeaza cu
abilitati care finalizeaza punerea in practica a intelegerii teoretice a unui subiect, de ex., abilitatea de a
sintetiza, a concluziona, a valida, a aproba, a transpune, a aplica, a anula, etc.

Exemplu: pentru functia publica de Consilier resurse umane — raportarea lunara a prezentei la locul
de munca

(14) Se completeaza prin enumerarea abilitatilor ce presupun coordonare si consiliere, prin raportare la
cunostintele teoretice sau specifice mediului de lucru mentionate la rubricile (9) si (10):

Exemplu: pentru functia publica de Consilier resurse umane — indrumarea functionarilor publici
debutanti Tn vederea intelegerii procesului de stabilire a drepturilor salariale

(15) Se completeaza prin enumerarea abilitatilor ce presupun interactiune si comunicare, prin raportare la
cunostintele teoretice sau specifice mediului de lucru mentionate la rubricile (9) si (10):

Exemplu: pentru functia publica de Consilier resurse umane — furnizarea informatiilor referitoare la
calculul salarial catre personalul autoritatii/institutiei publice
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(16) Se completeaza cu denumirea competentei specifice identificate; se recomanda utilizarea unei
denumiri scurte, de "competente in domeniul/ de” + 1 element specific cunostintelor si abilitatilor
identificate

Exemplu: pentru functia publicad de Consilier resurse umane — competente privind evidenta timpului
lucrat

(17)In masura in care competenta revelatd ca urmare a completérii rubricilor (9) — (15) este acoperita prin
continutul unei competente incluse in cadrul de competente generale, competenta specifica nu se ia in
considerare (vezi model)

(18) Se completeaza pentru competenta specifica identificata dar se aplica pentru functiile publice vacante,
respectiv in situatia vacantarii postului. Se completeaza cu sintagma "Document sau documente ce
atestd competenta  specificd respectivd/Testarea  competentei  specifice  prin  proba
suplimentara/Testarea cunostintelor si abilitatilor care caracterizeazd acea competenta specifica, prin
proba scrisa”.

Alte recomandari privind completarea formularului:

e Formularul de identificare a competentelor specifice se completeaza pentru fiecare post
aferent unei functii publice.

e Formularele de identificare a competentelor specifice se transmit catre ANFP impreuna cu
documentatia privind avizarea cadrelor de competentad specifice, in anexa la Raportul de
analiza a posturilor.
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Anexa 7 Anexa nr. 3 la Metodologia de analiza a posturilor — Raport de analiza a posturilor
APROB
NUME PRENUME $I FUNCTIA CONDUCATORULUI
AUTORITATIV/INSTITUTIEI PUBLICE
SEMNATURA
Raport de analiza a posturilor
Nr.crt. Denumirea autoritatii sau institutiei publice:
1.

Numar de posturi supuse analizei (1):

a)

b)
c)

functii publice din categoria naltilor functionari publici:

functii publice de director general:

functii publice de director general adjunct:
functii publice de director:

functii publice de director adjunct:

functii publice de director executiv:

functii publice de director executiv adjunct:
functii publice de sef serviciu:

functii publice de sef birou??:

functii publice de grad profesional superior:
functii publice de grad profesional principal:
functii publice de grad profesional asistent:
funcitii publice de grad profesional debutant:
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Functia publica
(denumire/clasa/grad
profesional si ID) (2)

Denumirea structurii
functionala din care
face parte postul
analizat (3)

Competentele generale

si nivelurile de
complexitate aferente
(4)

Competenta
specifica
/Competentele
specifice identificata/
identificate nivelurile
de complexitate
aferente (5)

Modalitate de
verificare a
competentei
specifice (7)

Categorie
competenta
specifica (6)

Anexe (8)

Formular de identificare a competentei specifice

DA/NU (numair)

Alte documente relevante
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Instructiuni de completare a raportului de analiza a posturilor

1)

(2)
®3)

(4)

(5)

(6)

()

(8)

Se completeaza numarul total al posturilor in dreptul fiecarei categorii de functii;

Functiile publice de sef birou se utilizeaza in conditiile prevazute la art. XVIII alin. (6) din Legea
nr. 296/2023, la art. LXIX din Ordonanta de urgentad a Guvernului nr. 115/2023 si la art. X din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 127/2023.

Se completeaza cu denumirea funciiei publice supusa analizei posturilor

Se completeaza cu denumirea exacta a structurii functionale de care apartine functia publica
supusa analizei posturilor

Se completeazéd conform art. 17 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare. Activitatea de transpunere presupune
preluarea cadrului de competente generale si alocarea acestuia fiecarui post aferent functiilor
publice analizate in cadrul procesului de analiza a posturilor. Descrierea acestei activitati se
regaseste in cadrul Etapei 3 - Stabilirea competentelor generale si a competentelor specifice,
din cuprinsul Metodologiei - cadru.

Se completeaza cu denumirea competentelor specifice identificate ca urmare a parcurgerii
procesului de analizé a posturilor si identificare a competentelor specifice, prin preluarea
acestora din Formularele de identificare a competentelor specifice aferente fiecarui post
analizat.

Se completeaza cu litera a) — d), aferenta tipului competentei specifice identificate, conform art.
11 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv:

a) competente lingvistice de comunicare in limbi straine, necesare pentru exercitarea
atributiilor din fisa postului;

b) competente lingvistice de comunicare in limba minoritatii nationale, daca este cazul;

c) competente digitale;

d) alte competente specifice necesare ocuparii functiei publice, ce rezulta din atributiile
postului;

Se completeaza pentru fiecare competenta specifica identificatéd dar se aplica pentru functiile
publice vacante, respectiv in situatia vacantarii postului:

e Pentru competentele specifice identificate conform art. 11 alin. (2) lit. a)-c) se
completeaza cu sintagma "Document sau documente ce atesta competenta specifica
respectiva/Testarea competentei specifice prin proba suplimentara”.

e Pentru competentele specifice identificate conform art. 11 alin. (2) lit. d) se
completeaza cu sintagma "Document sau documente ce atestd competenta specifica
respectiva/Testarea competentei specifice prin proba suplimentara/Testarea
cunostintelor si abilitatilor care caracterizeaza acea competenta specifica, prin proba
scrisa”.

Se completeaza cu numarul si tipurile documentelor anexate raportului.

Nota: Formularele de identificare a competentei specifice se anexeaza in mod obligatoriu,
pentru facilitarea obtinerii unui raspuns aplicat din partea ANFP, in vederea avizarii
competentelor specifice identificate
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Anexa 8 Anexa nr. 4 la Metodologia de analiza a posturilor — Model de
document de aprobare competente generale si specifice

Document de aprobare a stabilirii pentru fiecare post aferent unei functii publice a
competentelor generale si a competentelor specifice identificate in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice*

APROB

NUME PRENUME $I FUNCTIA CONDUCATORULUI
AUTORITATI/INSTITUTIEI PUBLICE

SEMNATURA

In vederea respectarii prevederilor art.26-29 din anexa nr.8 la Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, grupul de
lucru?? a identificat urmatoarele competente aferente posturilor mai jos mentionate.

Functia publica Competentele Competenta specifica
identificata prin generale si ICompetentele specifice
denumire/clasa/grad nivelurile de identificata/ identificate si
profesional si ID complexitate nivelurile de complexitate
supusa analizei si aferente aferente

structura functionala
din care face parte

6.

In acest context, in temeiul dispozitiilor art.30 alin.(3) lit. ¢) din Anexa nr.8 la Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, va rugam sa aprobati stabilirea pentru
fiecare post aferent unei functii publice a competentelor generale si a competentelor specifice
identificate, in scopul avizarii acestora de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

Grup de lucru?3;

21 Corespunde documentului prevazut la art.30 alin. (3) lit.c) din anexa nr.8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.

OBSERVATIE! Documentul prevazut la art.30 alin. (3) lit.c) din anexa nr.8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,_nu trebuie sa imbrace forma unui act administrativ.

2 Constituit conform art.22 lit.a) din anexa nr.8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

2 Documentul se semneaza de membrii grupului de lucru.
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Anexa 9 Anexa nr. 5 la Metodologia de analiza a posturilor — Model cerere
de avizare a competentelor specifice

Model al cererii de avizare a competentelor specifice identificate pentru autoritatile si institutiile
publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385 din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare®*

AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
DOAMNEI/DOMNULUI PRESEDINTE

Avéand in vedere dispozitiile art. 30 alin. (1), (3) si (4) din anexa nr.8 la Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, va solicitam avizul privind stabilirea
competentelor specifice pentru functiile publice din cadrul ... (se va completa denumirea autoritatii sau
institutiei publice pentru care se solicita avizul).

in vederea avizarii competentelor specifice propuse, anexdm prezentei urmatoarele documente:

- Raportul de analizd a posturilor, avand anexate formularele descriptive ale competentelor
specifice;

- Documentul prin care... (se va completa cu functia conducatorului autoritatii sau institutiei
publice) a aprobat stabilirea pentru fiecare post aferent unei funciji publice a competentelor generale si
a competentelor specifice identificate.

Cu stim3,

NUME, PRENUME S| FUNCTIA CONDUCATORULUI
AUTORITATIV/INSTITUTIEI PUBLICE
SEMNATURA

24 Se vor avea in vedere urmatoarele termene prevazute de :

= art. XIV alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023: pentru functiile publice prevazute la art. XIlI
alin. (1), respectiv pentru functiile publice de executie de grad profesional debutant si asistent, vacante, pentru
functiile publice de conducere de director si director adjunct, vacante, etapele procedurii de elaborare si avizare
a cadrelor de competenta prevazute la art. 22 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, se desfasoara in termen de 14 zile lucratoare de la data intrarii in vigoare a
ordonantei de urgenta, de catre autoritatile si institutiile publice in cadrul carora sunt stabilite aceste functii publice,
respectiv pana la data de 18 ianuarie 2024;

- art. IXalin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023: pentru functiile publice vacante prevazute la
art. 385 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia celor care
beneficiaza de statute speciale in conditiile legii, etapele procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de
competenta se desfagoara pana la data de 31 martie 2024;

- art. Ill alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022, aprobata cu modificari si completari prin Legea
nr. 348/2023, cu modificarile ulterioare: pentru functiile publice prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia celor care
beneficiaza de statute speciale in conditiile legii, etapele procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de
competenta se desfasoara de catre autoritatile si institutiile publice pana la data de 30 iunie 2024;

- art. IX alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 121/2023: pentru functiile publice prevazute la art. 385
alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, etapele
procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta prevazute la art. 22 din anexa nr. 8 la aceeasi ordonanta
de urgenta se desfasoara de catre autoritatile si institutiile publice prevazute la art. 369 lit. b) din aceeasi ordonanta de
urgenta, pana cel tarziu la data de 31 decembrie 2026.
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Anexa 10  Anexa nr. 6 la Metodologia de analiza a posturilor — Fisa postului
standardizata

Aprob (1)

NUME PRENUME S| FUNCTIA CONDUCATORULUI
AUTORITATII/INSTITUTIEI PUBLICE

SEMNATURA

Denumirea autoritatii sau institutiei
publice

Directia generala

Directia

Serviciul

Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
NE

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Nivelul postului

Clasa

Gradul profesional

Descrierea postului

Scopul principal al postului (2)
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Atributiile postului (3)

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor (4)

Domeniul studiilor (5)

Perfectionari/specializari (6)

Vechimea in specialitate prevazuta de lege
pentru ocuparea functiei publice (7)

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba engleza/
franceza/spaniola/germane (8)

Cunostinte teoretice Tn domeniul tehnologiei
informatiei, cel putin nivel utilizator incepator

)

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatji
prevazut/ prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei (10)

Alte conditii pentru ocuparea unei functii
publice prevazute, in acte normative
specifice  aplicabile  autoritdtilor sau
institutiilor publice respective (11)

Competente necesare exercitarii functiei publice




a) Competente generale (12)

Denumirea competentei
generale

Nivelul
complexitate

de

1. Rezolvarea de probleme
si luarea deciziilor

2. Initiativa

3. Planificare si organizare

4. Comunicare

5. Lucru in echipa

6. Orientare catre cetatean

7. Integritate

8. Managementul
performantei

9. Dezvoltarea echipei

10. Generarea
angajamentului

11. Promovarea inovatiei si
initierea schimbarii

b) Competente specifice (13)

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine
(14)

Competente lingvistice de
comunicare n limba
minoritatii nationale (15)

Competente digitale (16)

Alte competente specifice
17)

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice
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Relatii functionale
Sfera
relationala Relatii de control
interna
Relatii de reprezentare
Autoritati si institutii publice
Sfera
relationald Organizatii internationale
externa Persoane juridice private

Libertatea decizionala (18)

Delegarea de atributii i competenta

Tntocmit (19)

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data Tntocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza (20)

Numele si prenumele

Functia

Semnatura
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Data

Instructiuni de completare

(1) Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice
si se semneaza de catre acesta Tn mod obligatoriu, sau, dupa caz, de persoana careia i s-a
delegat aceasta atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act administrativ,
in conditiile legii;

(2) Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului;

Se recomanda preluarea informatiilor din formularul de analiza a posturilor (punctul 1),
completat in cadrul procedurii de elaborare si avizare a competentelor specifice, Etapa 2,
respectiv Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

(3) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica,
in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului;

Se recomanda preluarea informatiilor din formularul de analizd a posturilor (punctul 3),
completat in cadrul procedurii de elaborare si avizare a competentelor specifice, Etapa 2,
respectiv Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

(4) Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si
c), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; In mod exceptional, in
ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor
avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

(5) Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din
invatamantul universitar de lunga durata si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul
acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei publice, scopul
principal al postului, precum si atributiile postului corespunzatoare functiei publice respective.
Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiilor este reglementat prin acte
normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu prevederile legale respective.
In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar
general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si c¢) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

(6) Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta
perfectionarile/specializarile stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile
publice din categoria Tnaltilor functionari publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394
alin. (4) lit. d) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(7) Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei
publice conform art. 394 alin (4) lit. ) si art. 468 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare. in mod exceptional, in ceea ce priveste
functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea Tn vedere
si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare;

(8) Se completeaza obligatoriu pentru functiile publice din categoria Tnaltilor functionari publici cu
nivelul de complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi
straine;

(9) Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare, se verifica in cadrul testarii
preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare si se
completeaza in mod obligatoriu cel putin cu nivel utilizator incepator; Pentru functiile publice
vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la art.
467 alin. (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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(10)Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

(11)Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute
in acte normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice respective;

(12)Competentele generale prevazute la pct. 1-11 sunt cele corespunzatoare pentru functiile
publice din categoria Tnaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie prevazute
la art. 392 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)—
(3) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa
nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare. Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de
functii publice sunt prevazute la art. 12-16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr.
8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

(13)Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupa caz, se stabilesc
in conditiile prevazute la art. 11 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare; Fisa postului standardizata aferenta fiecarei
functii publice se completeazad cu competentele generale si competentele specifice, n
conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

(14)Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei
limbi straine, cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la
Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine;

(15)Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei
limbi apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de
complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi
straine;

(16)Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente
digitale, (cu detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art.
11 alin. (4) lit. ¢c) din anexa nr. 8 Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare; Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este
necesara si suficienta conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g*) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, conform pct. 9 de mai sus;

(17)Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor in conditiile
prevazute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din Anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

(18)Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru
ndeplinirea atributiilor care fii revin;

(19)Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit
legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului
autoritatji sau instituiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici
fisa postului se Tntocmeste de catre conducatorul autoritaii sau institufiei publice in al carei
stat de funciii se afla functia publica, pentru functiile publice de secretar general si secretar
general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei publice
centrale, precum si pentru funciiile publice de secretar general al institutiei prefectului,
respectiv de céatre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. In cazul
in care calitatea de evaluator revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice, precum si
pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin
act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice, se desemneaza persoana
care ocupa functia de conducere imediat inferioara, sa intocmeasca si sa semneze fisa
postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu
atributii In domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei
publice au obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea
acestor prevederi.
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(20)Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. in acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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