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PORTALUL DE MANAGEMENT
AL FUNCTIILOR PUBLICE SI AL FUNCTIONARILOR PUBLICI

1.PREZENTAREA GENERALA A PORTALULUI

1.1. Utilitatea portalului

Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici este special conceput
pentru a asigura si facilita managementul functiilor publice si al functionarilor publici intr-o maniera
transparenta si in timp real. Totodata, portalul reprezinta si un instrument de comunicare eficient intre
compartimentele de resurse umane din cadrul autoritatilor si institutiilor publice si Agentia Nationala
a functionarilor publici (ANFP). Astfel, s-a realizat transpunerea operatiunilor de management al
functiilor publice intr-o diversitate de modalitafi de lucru in mod unitar si centralizat. Aplicatia
informaticd a eliminat corespondenta pe suport de hartie, asigurand astfel gestionarea electronica a
functiei publice prin intermediul portalului si al sistemului integrat de management al functiilor
publice si al functionarilor publici.

Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici a asigurat constituirea
bazei de date privind evidenta functiilor publice si functionarilor publici, reglementatd conform
prevederilor art. 22 alin.(1) lit. i) din Legea nr. 188/1999 r2 privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu cele ale H.G. nr. 553/2009 privind stabilirea
unor masuri cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, care a devenit
functionala incepand cu anul 2011.

Actualizarea bazei de date se realizeaza in temeiul actelor administrative transmise in format
electronic prin intermediul portalului, de catre autoritatile si institutiilor publice, referitoare la
modificarile intervenite, dupa caz, in situatia functiilor publice sau a functionarilor publici, conform
prevederilor art. 409 si art. 534 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

1.2.  Accesarea portalului si transferul informatiilor

Portalul este accesibil de la orice statie conectata la Internet la adresa https://www.anfp.gov.ro .
Fiecare autoritate si institutie publica desemneaza un responsabil care va asigura permanent legatura
cu ANFP.

Accesul la portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici se realizeaza pe
baza codului fiscal al utilizatorului si a unei parole. Aceste date asigurd accesul la contul web al
autoritatii sau institutiei publice respective. Agentia Nationala a Functionarilor Publici va transmite
parola de acces catre autoritatile si institutiile publice centrale si locale.

Responsabilul din partea autoritatii sau institutiei publice, dupa autentificarea pe portal (pe baza
datelor transmise de catre ANFP) are la dispozitie o serie de functionalitati prin intermediul carora
poate initia operatii specifice managementului functiei publice si al functionarilor publici. Astfel,
autoritatile si institutiile publice pot initia modificari la structura proprie a functiilor publice, acestea
urmand a fi validate sau respinse de catre reprezentantii ANFP, dupa o analiza prealabila, existand o
comunicare permanenta a stadiului operatiilor initiate.
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Prin modificari intervenite in situatia functionarilor publici se intelege: numirea intr-o functie
publicd, in urma unui concurs de recrutare sau de promovare in cazul functiilor publice de
conducere; modificarea raporturilor de serviciu in oricare dintre modalitatile prevazute la art. 502 din
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare; aplicarea oricarei sanctiuni
disciplinare dintre cele prevazute la art. 492 alin. (3) din Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; promovarea in functia publica si in clasa; suspendarea raporturilor de serviciu
ale functionarilor publici in oricare dintre cazurile prevazute la art. 512 din Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si incetarea suspendarii; incetarea raporturilor de
serviciu ale functionarilor publici in conditiile prevazute la  art. 516 din Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Datorita utilizarii unui certificat SSL, portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici asigura transmiterea criptata a datelor dintre autoritatile sau institutiile publice
si ANFP. Aceastd masurd de securitate face imposibild interceptarea datelor transmise intre
reprezentantii autoritatilor sau institugiilor publice si ANFP.

g; Certificate Information

This certificate is intended for the following purpose(s):

* Proves your identity to a remote computer
* Ensures the identity of a remote computer
*2,16.840.1.114412.2.1

©2,23.140.1.1

*Refer to the certification authority's statement for details.

Issued to: www.anfp.gov.ro
Issued by: GeoTrust EVRSA CA 2018

Valid from 31.12,2021 to 29.01.2023

1.3. Reprezentarea schematicd a functionarii portalului
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2. UTILIZAREA PORTALULUI SI FUNCTIONALITATILE
ACESTUIA

Fiecare institutie publicd are desemnat un reprezentant responsabil de gestionarea functiilor
publice prin intermediul portalului. ANFP transmite parolele catre autoritatile sau institutiile publice
centrale si locale. Accesul se face prin intermediul codului fiscal al utilizatorului si a unei parole
cunoscute doar de reprezentantul desemnat.

Agentia Nationala a Functionarilor Publici

Portal de management al functiilor publice si al functionarilor publici

AJUTOR
AUTENTIFICARE .
Autentificare
Codul fiscal: Instructiuni acces
Parola: ‘
Verifica parola ‘
Copyright © 2011

Informatii Gabriel Mihailov - Serviciul Tehnologia
In cazul in care nu reusiti sa va autentificati pe portalul de gestiune @ documentelor de raportare puteti trimite un mesaj Iz adresa portal@anfp.gov.ro pentru a vi se stabili parola HEHEL

Reprezentantul desemnat poate schimba oricand parola de acces sau, in cazul in care nu 0 mai
stie, poate solicita reprezentantului ANFP resetarea parolei.

La introducerea parolei primite de la Agentie se va deschide o fereastra unde se va solicita
schimbarea parolei. Persoana desemnata din cadrul autoritatii sau institutiei publice va introduce o
noud parold, care trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii: minim 9 caractere, sd contina litere,
cifre si caractere speciale. Noua parola va fi cunoscuta doar de catre persoanele desemnate in acest
sens de conducerea autoritdfii sau institutiei respective, intrucat asigura accesul la contul web care
contine structura institutiei, iar detinatorul parolei poate opera o serie de modificari in structura.
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Precizam ca A.N.F.P. nu va avea acces la noua parold introdusa de catre utilizator, astfel Incat
responsabilitatea gestiondrii acesteia revine integral institutiei publice.

In situatia pierderii parolei, pentru obtinerea unei noi parole, va contacta Agentia la adresa de
mail: portal@anfp.gov.ro. Dupa primirea noii parole, se va relua procedura cu schimbarea acesteia de
catre utilizator.

Daca, din ratiuni de securitate interna ale institugiei, se doreste modificarea parolei, exista
aceasta optiune Tn meniul portalului, cu conditia respectarii conditiilor mentionate anterior legate de
dimensiunea parolei si caracterele pe care trebuie sa le confind aceasta.

Transmisia informatiilor dintre institutie si ANFP nu poate fi interceptata, aceasta fiind criptata.

Principalele functionalitati puse la dispozitie prin intermediul portalului sunt:
2.1. Instrumente de lucru:
2.1.1. Tablou de bord
2.1.2.  Actualizare corp de rezervai
2.1.3. Anunt publicare concurs
2.14. Anunturi concurs
2.1.5. Gestiune membri comisie
2.1.6. Concursuri
2.1.7.  Fise de post
2.1.8. Raportare salarizare

2.2.  Structurd institutie:.
2.2.1. Structurd detaliatd institutie
2.2.2. Sintezd structurd avizatd
2.2.3.  Reorganizare institutie
2.2.4. Organigrama
2.2.5. Stat de functii sintetic

2.3.  Ghiseu electronic:
2.3.1. eRegistratura
2.3.2. Incircare documente
2.3.3. Documente transmise de ANFP

2.4. Mesagerie:
2.4.1. Trimite mesaj nou
2.4.2. Mesaje

2.5.  Setari-
25.1. Afisare informatii institutie
2.5.2.  Conducdtor institutie
2.5.3. Modificare parola

2.5.4. Istoric operatii
2.5.5. LogOut

2.6.  Ajutor:

2.6.1.  Instructiuni utilizare portal
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2.6.2.
2.6.3.
2.6.4.
2.6.5.

Instructiuni documente semnate electronic

Utilizare portal ANFP pentru gestiunea concursurilor

Instructiuni privind publicarea anuntului de concurs pe site-ul ANFP
Contact

Aceste functionalitafi sunt accesibile apeland optiunile amplasate pe partea dreaptd in cadrul

INSTRUMENTE DE LUCRU

Tablou de bord

[sintatizare date structura
61 pestun o
[}

Actuzizare corp de rezena

Anunt publicare concurs

Anunpun concurs

Gestiunz membri comisie

Concursuri

Raportare salarizare

STRUCTURA INSTITUTIE

Stat d= functii sintetic

GHISEU ELECTRONIC

Fise de post

eRegistratura

are documente

Documente transmise dz ANFP

MESAGERIE

Trimits mes3] nou

Meszje

371 mesane. dn cve

1 mzpunan nectite

SETARI

Afisare informatii institutie

Istoric operatii

LogOu

Contact

2.1. INSTRUMENTE DE LUCRU

2.1.1. Tablou de bord

Prin accesarea optiunii tablou de bord, aflat in partea dreapta a portalului, Se deschide o pagina

web 1n care pot fi vizualizate informatii centralizate referitoare la principalele functionalitati ale
portalului, dupa cum urmeaza:
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TABLOU DE BORD

[ Structura institutie [ Documente transmise de ANFP
Sintetizare date structura 28 documente transmise de catre ANFP, din care:
61 posturi din care: ™ 23 documente descarcate
™ 5 ocupate M 5 documente nedescarcate
M 32 vacante
13 temporar ocupate
M 11 temporar vacante
-« VeZi structura institutie .. vezi documentele transmise de ANFP
[ Mesagerie [ Incarcare documente
371 mesaje, din care: 281 documente incarcate, din care:
71 mesaje noi transmise de ANFP 4 documente in asteptare
1 mesaje cu raspunsuri noi ™ 239 documente descarcate
W 38 documente respinse
... VeZi mesagerie .. vezi incarcare documente
[ Fise de post 1 Informatii de contact
Rezumat situatie fise de post ANFP pentru institutia dvs:
Numdr de fise de post existente: 4 din totalul de 61 posturi Nume: Stefan Maria > sponibil
Numar de fise de post in editare (completare): 6 E-mail: stefan.maria@anfp.gov.ro
Numdr de fise de post marcate ca fiind finalizate de catre contributori: 0 Telefon: 811
Detalii corespondenta:
Persoana responsabila cu raportarile: STEFAN M
Adresa de e-mail pentru corespondenta: stefan.maria@anfp.gov.ro
-. modifica date de contact

2.1.1.1. — structura institutie prin intermediul careia sunt sintetizate datele structurii de functii
publice, respectiv numarul total de posturi aferente functiilor publice, din care: numarul de
posturi ocupate; numarul de posturi vacante; numarul de posturi temporar ocupate si numarul
de posturi temporar vacante. Acestea sunt reprezentate grafic, n culori diferite,
corespunzatoare regimului juridic de ocupare al posturilor descrise mai sus. Totodatd, prin
accesarea optiunii ...vezi structurd institutie este permisa vizualizarea structurii de functii
publice a autoritatii sau institutiei publice.

2.1.1.2. — documente transmise de ANFP prin intermediul careia este sintetizat numarul
documentelor transmise de catre ANFP, din care: numarul documentelor descarcate, respectiv

numarul documentelor nedescarcate. Acestea sunt reprezentate grafic, in doud culori diferite,
corespunzatoare celor doud categorii de documente. Totodata, prin accesarea optiunii ...vezi
documentele transmise de ANFP este permisa vizualizarea documentelor transmise de ANFP.

2.1.1.3. — mesagerie prin intermediul careia este Sintetizat numarul de mesaje, din care:
numarul mesajelor noi transmise de ANFP, respectiv numarul mesajelor cu raspunsuri noi.
Prin accesarea optiunii ...vezi mesagerie este permisa vizualizarea mesajelor in cauza.

2.1.1.4. — incarcare documente prin intermediul careia este sintetizat numarul documentelor
incarcate pe portal, din care: numarul documentelor in asteptare, numarul documentelor
descarcate si numarul documentelor respinse. Acestea sunt reprezentate grafic, in culori
diferite, corespunzatoare celor trei categorii de documente. Totodata, prin accesarea optiunii
...vezi incarcare documente este permisd vizualizarea documentelor incarcate ANFP.

2.1.1.5. — fise de post prin intermediul careia de prezinta in rezumat al fiselor de post astfel:
numarul de fise de post existente, numarul de fise de post in editare (completare) si numarul de
fise de post marcate ca fiind finalizate de catre contributori.

2.1.1.6. — informatii de contact prin intermediul careia sunt prezentate informatiile de contact
ale responsabilului ANFP pentru institutia dumneavoastra (numele si prenumele, adresa de e-
mail, telefon) si detaliile de corespondenta ale institutiei dumneavoastra (persoana responsabila
cu raportarile si adresa de e-mail pentru corespondentd). Butonul existent In aceasta sectiune
indicd daca responsabilul ANFP este conectat sau nu la portal. Totodatd, prin accesarea
optiunii ...modificd date de contact este permisda modificarea datelor de contact ale persoanei
responsabile cu raportarile catre ANFP.
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2.1.2. Actualizare corp de rezervi

Corpul de rezerva este format din functionarii publici care au fost eliberati din functia publica
in conditiile art. 519 alin. (1) lit. a) -d), f) si h) din Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si este gestionat de Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

Prin accesarea acestei optiuni se deschide o pagina web in care poate fi vizualizata lista
inscrierilor in corpul de rezerva. Prin accesarea optiunii ,,Detalii”’ din cadrul coloanei Operatii pot fi
vizualizate si modificate, dupa caz, informatiile referitoare la persoana inclusa in corpul de rezerva.
Conform detaliilor din Legenda culori utilizate este evidentiata situatia Tnscrierilor Tn corpul de
rezerva, respectiv: inregistrare in editare (nu a fost transmisa catre ANFP),; inregistrare transmisa
catre ANFP; inregistrare preluata in corpul de rezerva al functionarilor publici; inregistrare
respinsa de ANFP in scopul completarii si corectarii datelor; inregistrare stearsa.

LISTA INSCRIERILOR IN CORPUL DE REZERVA

@ Instructiuni inscriere in corpul de rezerva

Data
Nume Prenume Functie Clasa Grad eliberare Numar act eliberare Operatii
din functie
LEFTER ION Consilier I8 superior 02.09.2013 (111/21/12/2007 @hﬁﬂ
NAN MARIA Anzlist evaluare examinare principal 01.03.2019 01.03.2019 ‘ g

Legenda culori utilizate

- Inregistrare in editare (nu a fost transmisa catre ANFP)

l:] - Inregistrare transmisa catre ANFP

: - Inregistrare preluata in corpul de rezerva al functionarilor publici
- - Inregistrare respinsa de ANFP in scopul completarii si corectarii datelor
- - Inregistrare stearsa

Detaliile inregistrarii pot fi vizualizate pentru fiecare persoana inscrisa in lista dumneavoastra,
prin apasarea butonului ,,Detalii’’. Dupa preluarea persoanei in corpul de rezerva al functionarilor
publici nu se mai pot efectua modificari asupra datelor functionarului public in cauza.

Pentru adaugarea unei persoane in corpul de rezerva al functionarilor publici se va apasa
butonul ,Adaugd persoana in corpul de rezerva’. Prin accesarea acestei optiuni se deschide o pagina
web Tn care se introduce CNP-ul persoanei pe care doriti sa o inscrieti Tn corpul de rezerva a
functionarilor publici, apoi apasati butonul ,Verifica Cod Numeric Personal ”.
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act:3416837%20291971703
act:3416837%20291971706
act:3416837%20291971708
act:3416837%20291971710

ADAUGARE PERSOANA IN CORPUL DE REZERVA AL FUNCTIONARILOR PUBLICI

Cod Numeric Personal® ‘ ‘

[ Verifica Cod Numeric Personal | | Renunta |

NOTA
Introduceti CNP-ul persoanei pe care doriti sa o inscrieti in corpul de rezerva a functionarilor publici si apasati butonul Verifica Cod Numeric Personal. Va putez fi adaugata o persoana
doar daca acesteia i s-a facut o incetare a raportului de serviciu de |a institutia dvs, si persoana respectiva nu se regaseste in structurile altor institutii sau in corpul de rezerva.

Va putea fi adaugata o persoana doar daca acesteia i s-a facut o incetare a raportului de serviciu
de la institutia sau autoritatea dumneavoastra si persoana respectiva nu se regaseste in structurile altor
institutii, autoritati sau in corpul de rezerva.

In pagina web deschisa pot fi vizualizate informatiile privind persoana corespunzatoare CNP-
ului introdus, care va fi adaugata in corpul de rezerva al functionarilor publici, respectiv: numele,
prenumele, functia, clasa, gradul profesional, clasa de salarizare si data eliberarii din functie. Pentru
celelalte informatii necesare vor fi completate campurile existente in aplicatia web, dupa cum
urmeaza: numdr §i data actului administrativ de eliberare din functie; adresa domiciliu; judef
domiciliu (selectare din lista derulanta); localitate domiciliu (selectare din lista derulanta); telefon;
Email; nivel studii (selectare din lista derulanta), specializarea, vechimea in muncd, vechimea in
specialitatea studiilor, vechimea in functia publica,; cunostinte PC (selectare din lista derulanta);
cunostinte limbi strdine (selectare din lista derulanta); actul justificativ (se ataseaza actul
administrativ de eliberare din functie, in format pdf). Dupa verificarea datelor introduse in vederea
transmiterii acestora catre ANFP se apasa butonul ,Salveazda modificari’’ pentru salvarea
eventualelor modificari sau a informatiilor partiale, iar atunci cand informatiile sunt complete se
bifeazi optiunea corespunzitoare, apoi se apasid butonul Jnscrie in corpul de rezervd al

>

functionarilor publici’’.

2.1.3. Anunt publicare concurs

Prin accesarea acestei optiuni se deschide o pagina web prin intermediul careia se transmite
anuntul privind concursul organizat de citre institutia sau autoritatea dumneavoastrd, In vederea
publicarii acestuia pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

TRIMITERE ANUNT CONCURS CATRE ANFP

Completarea si transmiterea catre ANFP a formularului Anexa notificare NU inlocuieste obligatia autoritatii/ institutiei publice de a instiinta
Agentia Nationala a Functionarilor Publici cu privire la organizarea concursului.

In conformitate cu prevederile art. 618 alin. (2) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, autoritatile si institutiile publice au obligatia de a
instiinta Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la organizarea unui concurs cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data publicarii
anuntului de concurs pentru ocuparea unei functii publice vacante, respectiv 5 zile lucratoare inainte de data publicarii anuntului de concurs cu
privire la organizarea unui concurs pentru ocuparea unei functii publice de executie temporar vacante.

Descarcarcati modelul de Anexa instiintare concurs de AICI si salvati-l pe calculator pentru completare!

Dupa completare (electronic, NU printat si scris de mana) incarcati fisierul adaugand informatiile de mai jos:

Tipul raportarii:

Alegeti fisierul (Anexa | Choose File | No file chosen
instiintare concurs)

Titlu concurs: ‘ ‘

Numar inregistrare instiintare
transmisd catre ANFP

| Incarca fisier pe server

11/ 88

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



Astfel, Tn conformitate cu prevederile art. 618 alin. (2) din Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, autoritatile si institutiile publice au obligatia de a instiinta
Agentia Nationala a Functionarilor Publici cu privire la organizarea unui concurs cu cel putin 15
zile lucratoare inainte de data publicarii anuntului de concurs pentru ocuparea unei functii publice
vacante, respectiv 5 zile lucratoare inainte de data publicarii anunfului de concurs cu privire la
organizarea unui concurs pentru ocuparea unei functii publice de executie temporar vacante.

Completarea si transmiterea catre ANFP a formularului ,,Anexa instiintare” nu inlocuieste
obligatia autoritatii/institutiei publice de a ingtiinta Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu
privire la organizarea concursului.

Modelul de ,,Anexa instiintare” privind concursul se poate descarca din cadrul acestei

aplicatii web, iar dupa completare se salveaza pe calculator, conform modelului prezentat.
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https://www.anfp.gov.ro/Doc/ModelNotificare.pdf
https://www.anfp.gov.ro/Doc/ModelNotificare.pdf

Institutie : /AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Titlu concurs :|Concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante

Functia publica (ID, denumire, clasi, grad profesional)
- (compartiment/birou/ser viciu/directie/directie generald) :
ID 540011, expert, clasa |, grad profesional superior,
Serviciul avizare autoritati si institutii publice centrale

Data proba suplimentara : 28.07.2022
Tip proba suplimentara sinivel :
-ProbalT Nivel mediu
- Proba limba straina limba engleza Nivel de baza

- Alte probe suplimentare nu este cazul

Data proba scrisa : 01.08.2022 Ora proba scrisa : 10:00
Conditii de participare (studii, vechimea in specialitatea studiilor, alte conditii specifice):

=  |-studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
economice, stiinte juridice sau stiinte administrative;
-vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, minimum 7 ani;
[-cunostinte de operare pe calculator - nivel mediu, care se vor testa in cadrul probei
|suplimentare, din data de 28.07.2022, ora 10:00;
-cunostinte limba engleza - nivel de baza, care se vor testa in cadrul probei suplimentare, din
data de 28.07.2022, ora 12:00.

Bibliografia, tematica, atributiile stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare
desfasuririi concursului se afiseaza pe pagina de internet a autorititii sau institutiei publice
organizatoare, la sectiunea special creata in acest scop.

Loc de desfasurare concurs :

sediul ANFP, bd. Mircea Voda, nr.44, tronsonul I, sectorul 3, mun. Bucuresti

Observatii concurs : Dosarul de concurs se va depune in termen de 20 zile de la publicarea

Locul si termenul de anuntului, respectiv in perioada 29.06.2022 - 18.07.2022.

depunere a dosarelor

Persoana. de contact Beldiman Gabriela,
- Nume §1 prenume 5 .

- Functia publica detinuta |©XPert clasa |, grad profesional superior
_ Telefon si fax 0374.112.747/ 0374.112.715

- e-mail gabriela.beldiman@anfp.gov.ro

* Conditiile sp ecifice referitoare la studiile necesare p entru ocuparea functiilor publice vacante din claseleI si a
II-a se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si sp ecializarilor din invatamantul universitar de
lunga durata si scurta durata, resp ectivnomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si
specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora.

Dupa completare, ,,Anexa instiintare” privind concursul (in format electronic si nu printat sau
scris de mand) se va Incarca pe portal de management al functiilor publice si al functionarilor publici,
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adaugand urmatoarele informatii: Titlu concurs: exemplu - Concurs de recrutare pentru ocuparea
unei functii publice de executie vacante (ID 540011, expert, clasa I, grad profesional superior);
Numar inregistrare instiintare transmisa catre ANFP: exemplu - 30120/07.06.2022.

2.1.4. Anunturi concurs

Pentru a asigura o reglementare unitard aplicabila autoritatilor si institutiilor publice
organizatoare ale concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice de
executie temporar vacante, in vederea publicarii anuntului de concurs pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, in conditiile prevederilor legale, prin Ordinul presedintelui ANFP
nr. 530/26.07.2022 au fost aprobate Instructiunile privind publicarea anuntului de concurs pe site-
ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici. Instructiunile pot fi vizualizate pe portal, prin
intermediul sectiunii ,,Ajutor ”.

NOTIFICARI CONCURS

+ Adauga

#  Titlu Institutie Status

1 INSTITUTIE DE TEST 3 organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante INSTITUTIE DE Ciornd m
TEST 3

2 INSTITUTIE DE TEST 3 organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante INSTITUTIE DE Anulat
TEST 3

3 INSTITUTIE DE TEST 3 organizeaza concurs de promovare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacantein ~ INSTITUTIE DE Anulat

baza articolul unic din OUG 8072022 - alin. (2) lit. a) TEST 3

2.1.5. Gestiune membri comisie

Din cadrul acestui meniu, optiunea ,,Gestiune membri comisie '’ permite adaugarea functionarilor
publici din cadrul institutiilor sau autoritdtilor dumneavoastra, care pot fi desemnati in cadrul comisiilor
de concurs si in cadrul comisiilor de solutionare a contestatiilor.

MEMBRI COMISII CONCURS

+ Adaugi

# Nume Functie Institutie Telefon Email P. S. M. ANFP

1 Ton Ionescu Director ~ AGENTIA JUDETEANA PENTRU PLATI SI INSPECTIE 07220000001 ion@ionescu.ro

(Test 2) SOCIALA ALBA, Jud. ALBA, Loc. ALBA IULIA m
2 ada adsda PRIMARIA ORASULUI ABRUD, Jud. ALBA, Loc. ABRUD adsd@dasd.ro
3 maria ion consilier ~ PRIMARIA COMUNEI ANINOASA, Jud. ARGES, Loc. 0785693693 maria.ion@email.com
ANINOASA m
4  mariaion expert PRIMARIA COMUNEI ARDEOANI, Jud. BACAU, Loc. 0721252368 hgfiosfjosd@yahoo.com
ARDEOANI [ X |

Legenda:
- P. - poate fi presedinte de comisie

- M. - poate fi membru

- S, - poate fi secretar de comisie

- R. ANFP - poate fi Reprezentant ANFP

Prin accesarea butonului ,,Adauga’’ se vor adauga functionarii publici care pot fi desemnati in
cadrul comisiilor de concurs si in cadrul comisiilor de solutionare a contestatiilor, prin completarea
campurilor corespunzatoare: numelui si prenumelui; functiei; tipului functiei; judetului, localitatii si
institutiei (selectarea din lista derulanta), precum si numarului de telefon, adresei de e-mail si a calitatii
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in cadrul comisiilor (presedinte, membru, secretar, reprezentant ANFP- in cazul Institutiilor prefectului
si a Consiliilor judetene.)
2.1.6. Concursuri

Prin accesarea acestei optiuni se deschide o pagina web prin intermediul careia pot fi
vizualizate concursurile organizate de cdtre institutia sau autoritatea dumneavoastrd, care au fost
publicate pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

CONCURSURI

Concurs de test executie vacanta
Programat la data: 11.11.2021
Data sustinere proba suplimentara: 01.05.2021
Detalii concurs (conditii de participare, bibliografie, comisie de concurs)

Concurs afisat |2 data: 10.04.2021 08:00

Concursul de promovare in functia publica de conducere vacanta de director— Arhivele Nationale
Programat la data: 30.09.2013
Data sustinere proba suplimentara: 30.09.2013
Detalii concurs (conditii de participare, bibliografie, comisie de concurs)

Concurs =fisat |a data: 29.08.2013 08:00

NOTA
Sunt afisate doar concursurile organizate de ANFP pentru instiututia dumneavostra incepand cu datz 01 ianuarie 2012,

Aceastad optiune web ofera informatii referitoare la titlul concursului, data programarii probei
scrise a concursului, data sustinerii probei/probelor suplimentare (testarea cunostintelor informatice,
a limbilor straine sau a altor probe), detaliile concursului (conditii de participare, bibliografie,
reprezentanti ai ANFP desemnati Tn comisiile de concurs, identificarea postului scos la concurs,
documentele concursului expediate Tn format electronic) si data afisarii pe portal a concursului.

2.1.7. Fise de post

Prin accesarea acestei optiuni se deschide o pagina web in care poate fi vizualizata situatia
individuala a fiselor posturilor aferente functiilor publice din cadrul institutiei sau autoritatii
dumneavoastra.

In aceastd aplicatie sunt prezentate informatii referitoare la identificarea postului, respectiv:
ID post, regimul juridic al postului (ocupat, vacant, temporar vacant, temporar ocupat), numele si
prenumele ocupantului  postului; denumirea functiei, clasa, gradul profesional, tipul
compartimentului (unitate, directie generald, directie, serviciu, birou, compartiment), denumirea
compartimentului.

Totodata, in coloana corespunzatoare ,,fisa post’ se regasesc informatii referitoare la: fisa
post publicatd, in urmatoarele situatii: fisa a fost transmisa spre editare conducatorului structurii
din care face parte postul; editarea fisei a fost finalizata de catre responsabil; fisa a fost transmisd
ANFP, prin incarcarea acesteia pe portal; fisa postului a fost invalidata de catre ANFP;, respectiv
fisa post inexistentd, in sensul ca aceasta nu a fost editata.
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FISE POST INSTITUTIE

| Afiseaza/Ascunde optiuni filtrare |
g Tip Denumire
Id post Post Nume Prenume Functie Clasa Grad Fisa post Stare

compartimen; compartimen’

; Editare —
Temporar STARE Fisa post g J
368443 P TESTNEXCEPT TESTPEXCEPT Referent il asistent BIROU : p finalizata de § == )
ocupat CIVILA publicata : >
responsabil
=
=X
= 4
B <
= 4
(=X
CONTABILITA —
Temporar 2 pos ry
368453 z j TESTN2EXC TESTP2EXC nspector debutant SERVICIU Sl i : : (=X
ocupat .. publicata
FINANCIAR
TEHNOLOGIA
—
S ) INFORMATIE| Fisa post V= 4
368454 = L‘rc Expert asistent SERVICIU L _A ; :a»» % (=
vacant =TI publicata
1111
yob 4
(=X
; —
’ SER )
368457 Temporar  \STANTA2 CONSTANTAZ Sef birou conducere Il COMPARTIME. oo NFtsa Post Generata et d
ocupat PUBLICI publicata -
= J
=X
Temporar Director DIRECTIE Fisa post y
368943 i TEXCEPTIEN1 TEXCEPTIEP1 . conducere | TE  Economic 2P Generata | (K
ocupat executiv GENERALA publicata
4 (] 4 [ 1 | 234567 »|MN Dimensiune paginare: | 10 Pagina 1 din 7, inregistrarile de la 1 |a 10 din 61,

De asemenea, in coloana corespunzatoare ,,stare’’ se regasesc informatii referitoare starea
fisei postului, respectiv: gemerata, in situatia in care aceasta a fost editata de catre responsabil
(conducatorul structurii din care face parte postul), verificatda de catre structura resurse umane,
inregistrata i aprobata de catre conducatorul institutiei sau autoritatii publice si transmisa ANFP,
prin incarcarea fisei pe portal; transmisa spre editare responsabilului (conducatorul structurii din
care face parte postul); editare finalizata de responsabil, in situatia cdand fisa a fost editata de catre
responsabil si s-a transmis cdtre structura resurse umane, in vederea verificarii §i transmiterii
acesteia catre ANFP; invalidata de ANFP, intrucat fisa postului nu respecta conditiile de forma sau
de fond, in raport cu reglementarile legale in vigoare.

Prin apasarea butonului amplasat in ultima coloana a fiecarui post aferent structurii de functii
publice a institutiei sau autoritatii dumneavoastra, pot fi vizualizate informatiile corespunzatoare fisei
postului publicate si, dupa caz, transmise catre ANFP sau a fisei postului inexistente (needitate),
aferente functiei publice in cauza, respectiv: informatii generale post; informatii editare a figei
postului; informatii privind figsa postului actuala, informatii privind istoricul figei postului.

In vederea editarii, respectiv publicarii fisei postului aferente unei functii publice,
compartimentul responsabil cu activitatea de resurse umane va transmite fisa postului pentru editare
unui responsabil, respectiv conducatorului structurii din care face parte postul. Aceastd operatie se
realizeaza prin apasarea butonului amplasat in ultima coloana aferenta functiei publice in cauza.

Prin accesarea acestei optiuni se deschide o pagina web, In care sunt afisate informatiile
generale ale postului, respectiv: Nr. post (ID), regimul juridic al postului (ocupat, vacant, temporar
vacant, temporar ocupat), numele §i prenumele ocupantului postului, dupa caz; denumirea functiei,

clasa, gradul profesional, gradatia, descrierea ultimei operatiuni; tipul compartimentului (unitate,
directie generala, directie, serviciu, birou, compartiment), denumirea compartimentului.
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( Informafii generale post: )

Nr. Post 368443

Post Temporar ocupat
Nume TESTNEXCEFTIE
Prenume TESTPEXCEPTIE
Functie Referent

Clasa m

Grad asistent

Clasa de salarizare 0

Gradatie ]

Data 30.06.2022
Descriere operafiune Detasare

Tip Compartiment BIROU

Denumire compartiment STARE CIVILA
FISA POSTULUI 368443

( Fisa postului in editare: )
de ed fi | fo % 1o d Optiuni generale -~
: Operatia de editare a fisei postului a fost initiata la data 07.06.2021 13:
Informatii generale 08:20 Vizualizeaz3 figa postului
Stadiul in care se regaseste fisa o i
postului gases i Finalizata de responsabilul desemnat
Persoana nominalizatd pentru a stefan, sef serviciu, (stefan.maria@anfp.gov.ro ) avand data limita pana la e responeat o ot M
completa fisa postului: care se va dezactiva contul 12.06.2021 Operatii transmitere fisd de post v
Fisierul atasat fisei postului (scanat 0 e S
A T Vizualizeaza fisierul incarcat
si incarcat): i
( Fisa postului actuald: )

- Fisa postului din data 19.05.2015, publicatd in datz 19.05.2015 08:35:43  Afisear fisa postului

(_1storic fisa postului: D

- Fisa postului din data 07.04.2014, publicatd in data 14.04.2014 09:30:21  Afiseazd fisa postului

- Fisa postului din data 01.11.2014, publicatd in data 20.11.2014 15:49:08  Afigeaz3 fisa postului

In cadrul sectiunii ,,Fisa postului actuala’’ va fi afisat mesajul — Nu exista fisa postului
publicata pe portal, astfel incat este necesara apasarea butonului ,, Completeaza fisa postului” . In
continuare va aparea o fereastra de dialog: Dorifi sa modificati fisa postului?, in care se va selecta
raspunsul OK. Dupa selectarea raspunsului OK se va genera fisa postului in vederea transmiterii
acesteia spre editare (completare) persoanei responsabile. Pentru transmiterea acesteia spre editare
este necesar sd se selecteze din cadrul aceleiasi aplicatii web, optiunea ,, Operatii responsabil fisa
post”, apoi optiunea ,, Transmitere fisa post unui responsabil spre editare”. Utilizatorul va selecta
din cadrul listei derulante responsabilul cu editarea, respectiv publicarea fisei postului, iar in situatia
in care responsabilul nu se regdseste in listd, se bifeaza optiunea corespunzitoare si se va tasta
numele si prenumele responsabilului cu editarea fisei postului, precum si functia acestuia. De
asemenea, se va introduce adresa corecta de e-mail a responsabilului precum si termenul de
completare/editare a fisei postului, cuprins intre 2 si 15 zile, iar daca adresa de e-mail apartine
responsabilului nominalizat se va bifa optiunea corespunzatoare. Dupd parcurgerea etapelor detaliate

mai sus, se poate transmite fisa postului spre completare , prin apasarea butonului corespunzator.
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Caformatii le post: D

Nr. Post 368959
Post Vacant
Nume

Prenume

Funciie Expert
Clasa I

Grad principal
Clasa de salarizare 0
Gradatie 0

Data

Descriere operatiune Mutare post - definitiva
Tip Compartiment SERVICIU

Denumire compartiment ~ FINANTE
FISA POSTULUI 368959

( Fisa postului in editare: D
- Optiuni generale v
InformatiGencrale Operatia de editare a figei postului a fost initiata la data — —
| yerati 2bil fis3 p
‘ tig 09.08.2022 18: 21:47 ) Oie atlry fESEBITScbI‘ figa post - - :
}Stadiul in care se regaseste fisa postului Generata Transmitere fis3 post unui responsabil spre editare
Persoana nominalizata pentru a completa fisa Nu este desemnat niciun responsabil pentru completarea fisei
postului: postului
Fisierul atasat fisei postului (scanat si SR o .
e s Vizualizeaza fisierul incarcat
|incarcat): [ Operatii transmitere fis3 de post v

(_ Fisa postului actuals: )
Nu exist2 fisa postului publicatd pe porta
(_Istoric fisa fui B

Nu exist3 fisa postului in istoric.

Responsabilul desemnat cu editarea, respectiv publicarea fisei postului va primi un mail
generat de aplicatia web, prin care se solicitd interventia pentru completarea fisei postului ale carui
date de identificare sunt detaliate in mail, precum si precizari referitoare la accesarea paginii web in
care se regaseste fisa postului.

Prin accesarea optiunii indicate Tn e-mail se deschide o pagina web, care permite editarea fisei
postului corespunzator, in termenul stabilit, dupa selectarea optiunii ,, Editare fisa post”.

» Fisa postului generatd cuprinde un rezumat al postului, respectiv: ID. post, regimul
juridic al postului (ocupat, vacant, temporar vacant, temporar ocupat), numele si prenumele
ocupantului postului, dupa caz; denumirea functiei, clasa, gradul profesional, gradatia, tipul
compartimentului (unitate, directie generald, directie, serviciu, birou, compartiment), denumirea
compartimentului.

» In sectiunea informatii generale privind postul sunt detaliate la punctele 1 si 2
denumirea si nivelul postului, iar la punctul 3 se va completa scopul principal al postului .

» In sectiunea conditii specifice pentru ocuparea postului, se vor completa urmatoarele
informatii:

e Studii de specialitate — nivelul studiilor corespunzatoare postului, va fi selectat din
lista derulanta, conform prevederilor art. 386 din Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, care se completeaza, dupa caz, din lista derulanta, cu domeniile sau specializarile necesare
exercitarii  functiei publice 1n cauza, conform Nomenclatorului domeniilor g1 al
specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de invatamant superior. In
situatia in care nivelul selectat este studii pre-universitare de bacalaureat sau studii superioare de
scurta durata atunci trebuie completate conditiile de studii necesare in caseta text care se va afisa
ulterior selectiei efectuate. Daca studiile selectate sunt cele universitare de licenta aveti posibilitatea
de a selecta nivelul necesar prin apelarea optiunii ,,Selectati specializarea studiilor superioare’’. Din
fereastra care se va deschide se va selecta nivelul de studii aferent, prin utilizarea structurii ierarhic
arborescente afisate.
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Totodata, pentru functiile publice de conducere se vor inscrie si Studiile universitare de master,
conform prevederilor art. 465 alin.(3) din Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

e 2. Perfectionari (specializari) — se stabilesc in concordantd cu specificul activitatii
functiei publice si domeniul de activitate al institutiei sau autoritatii publice, {inand seama si de faptul
ca functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati iIn mod continuu abilitatile si
pregatirea profesionala.

e 3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) - daca
specificul activitatii functiei publice implica aceasta necesitate se va bifa optiunea corespunzatoare,
iar din caseta text care se va afisa ulterior se va selecta nivelul de cunoastere (baza, mediu, avansat).
Aplicatia va genera i1n mod automat cunostintele IT necesare aferente nivelului selectat, iar daca se
impun si alte cunostinte suplimentare Se vor selecta prin apelarea optiunii ,,Selectati alte cunostinte
IT necesare’’. Din fereastra care se va deschide se vor selecta din lista derulanta alte competente IT
ecesare, cu bifarea, dupa caz, a necesitatii certificarii. Totodata, aplicatia va ofera posibilitatea de a
bifa necesitatea dovedirii cunostintelor IT aferente nivelului de cunoastere selectat.

e 4. Limbi straine (necesitate si nivel) - daca specificul activitatii functiei publice
implica aceasta conditie specificd se va bifa optiunea corespunzatoare, iar din caseta text care se va
afisa ulterior se va selecta limba strdind din lista derulanta, apoi nivelul de cunoastere (incepator,
mediu, avansat). Aplicatia va oferd posibilitatea de a bifa conditia specifica pentru dovedirea
cunostintelor privind limbile striine selectate.

o 5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare - se stabilesc in concordanta cu specificul
activitatii functiei publice si domeniul de activitate al institutiei sau autoritatii publice.

e 6. Cerinte specifice - daca specificul activitatii functiei publice implica cerinte
specifice se va apela la optiunea ,,Selecteaza conditii specifice’’ iar din caseta text care se va afisa
ulterior se va selecta tipul conditiilor speciale din lista derulantd, apoi se vor preciza conditiile
speciale prin intermediul listei derulante.

o 7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale)- se stabileste in concordanta cu specificul activitatii functiei publice si domeniul de
activitate al institutiei sau autoritdtii publice.

» In sectiunea atributiile postului, se vor enumera atributiile corespunzatoare functiei
publice.

» In sectiunea identificarea functiei publice corespunzitoare postului, se va completa
denumirea functiei publice, clasa in raport cu nivelul studiilor necesare ocuparii functiei publice
(pentru functiile publice de conducere se va inscrie ,,conducere’”), gradul profesional (pentru
functiile publice de conducere se va inscrie ,,I sau II’’) si vechimea in specialitatea studiilor necesare,
conform prevederilor art. 468 din Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

» In sectiunea sfera relationald a titularului postului, se vor completa cele 4 puncte dupa
cum urmeaza:

1. Sfera relationala interna — prin detalierea relatiilor ierarhice respectiv,
subordonat fatd de, superior pentru; relatiilor functionale; relatiilor de control si
relatiilor de reprezentare;

o 2. Sfera relationala externa — cu autoritati si institutii publice; cu organizatii
internationale §i cu persoane juridice private;

3. Limite de competentd,

4. Delegarea de atributii si competenta.
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2.1.8. Raportare salarizare

Fiecare institutie publica va putea sa isi raporteze salariile pentru fiecare lund de raportare in
parte, incepand cu luna decembrie, anul 2017.

In vederea realizarii raportarilor privind salariile, componenta informatici de salarizare din
cadrul portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici al ANFP va permite
generarea de noi raportdri prin extragerea situatiei posturilor existente in intervalul lunii de raportare.
Utilizatorul conectat al institutiei publice care va face raportarea va putea introduce datele privind
salariile pentru fiecare post generat de sistem pe luna respectiva.

Situatiile de raportare a salariilor care sunt incd in lucru se vor putea regdsi in sectiunea
Raportari curente din cadrul prezentei ferestre. Fiecare raportare curenta va putea fi transmisa catre
ANFP la sfarsitul operatiunii de incarcare a salariilor pentru toate posturile generate de sistem in luna
de raportare respectiva. Raportdrile transmise catre ANFP vor putea fi vizualizate In sectiunea
Raportari transmise din cadrul prezentei ferestre.

Pentru mai multe detalii privind functionalititile din cadrul ferestrei curente pozitionati
cursorul peste un anumit buton si urmariti explicatiile aferente lui din fereastra ce se va putea accesa
prin legatura ,,Mai multe detalii...”’

‘Copiaza salaril di luna precedenta | Valideaza toate saiariie nevalidate

o | nfomati specsice | nformats peiend wiras | ‘

Totakrt o Eat) s st 4 0 0 0 0 7 an

posturih

Prin accesarea optiuni ,,Raportare salarizare’” se deschide o pagina web in cadrul careia se
regasesc doua sectiuni: Raportari transmise si Raportari curente. Pentru raportarea salariilor
functionarilor publici din cadrul institutiei sau autoritatii dumneavoastra se va pozitiona cursorul si se
va apasa butonul ,,Addaugare raportare noud’’ existent in sectiunea Raportari curente.

Se va generarea o raportare noud privind Situatia salariilor prin extragerea situatiei posturilor
existente n intervalul lunii de raportare, motiv pentru care este necesar sa transmiteti Tn prealabil
actele administrative referitoare modificarile intervenite in situatia functiilor publice si a
functionarilor publici, aferente lunii de raportare.
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P J Copiaza salarii din luna precedenta Valideaza toate salarile nevalidate

informat prved saiany

Copiere salarii din luna precedents
Optiune pentru copierea salarilor din luna precedetnd
portate anterior citre ANFP
Ml multe detals...
et

indemnizat Isporu Mejorar

nforsans speciice |
i]: latiy de bazi

POLTIELOCALA - 111111

TEHNOLOGIA INFORMATIE
i

Aplicatia electronica cuprinde pagina de ajutor dar si butonul privind afisarea informatiilor
suplimentare ale butoanelor, pe care va recomandam sa 1l bifati, intrucat va ofera detalii asupra
functionalitatii fiecarui buton, astfel:

» ,Lista de raportari’’ - faciliteaza revenirea la cele doua sectiuni initiale ale aplicatiei.

Pagina de salarizare permite vizualizarea si actualizarea datelor privind salariile pentru fiecare
post identificat pe luna de raportare pe care utilizatorul a selectat-o n prealabil. Vizualizarea datelor
privind salariile introduse pentru raportarea selectatd se poate vede sub forma tabelara in care un
numadr de coloane predefinite vor afisa detalii privind datele de identificare a postului, impreund cu
date privind salariul introdus pentru postul respectiv pe luna selectata. Datorita numarului mare de
coloane care identifica postul din structura institutiei si spatiului limitat al ferestrei, unele coloane au
fost ascunse. Ele pot fi facute vizibile Tn urma selectarii lor din meniul contextual (click dreapta pe
orice nume de coloand), din care se va selecta optiunea Coloane, urmatd de bifarea numelui coloanei
care se doreste a fi afisata suplimentar fatd de cele predefinite.

Sortarea informatiilor din tabelul de salarizare — tabelul cu salariile permite ordonarea
informatiilor dupa valorile uneia sau mai multor coloane, sortarea realizandu-se in cascada, de la
stanga catre dreapta. Pentru a se realiza sortarea se va efectua un click pe numele unei coloane,
pentru a se realiza sortarea in ordine crescatoare dupa valorile campului respectiv, inca un click
pentru sortarea in ordine descrescatoare, iar pentru a se renunta la sortarea dupd valorile cdmpului
respectiv se va efectua un al treilea click pe denumirea cdmpului respectiv.

Validear3d toate salariile

Copiaza salarii din luna precedenta

Click dreapta

pe numele Informatii privind salariul

uneicoloane
Sal
SN ompartiment hf_airlu . Indemnizatii Sporur M &jrarn Aol 3OS Prirme Premii
- 1 Sortare crescatoare
e CONDUCERE Sortare descrescatoare 0 o 0 o

pra
Anulare sortare

Iill :l|-| l|v||

remt MAMNAGERI PUBI

IPOLITIE LOC a
11I1m

STARE CIVILA

Grupare dupa

Anulare grupare

Potrivire I&time

pirou

POLITIE LOCH

EROr
e 111111

CONTABILITATE S1 FINANCILAR 1.254

Bilier

TEHNOLOGLA INFORMATIE! -
111111 -111111

Eilier

bl & & GERT PHIEL 1G] 1 S L]

mrrreErnnuarnne

~* Functia
Grad
Modalitate de ocupare
Tio compartiment
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» ,Grupare date’”” - aplicatia informatica de salarizare permite gruparea informatiilor
potrivit valorilor unui anumit cAmp. Aceasta Inseamna ca se vor afisa grupat toate inregistrarile care
au aceeasi valoare pentru campul de grupare (de exemplu: gruparea dupa valorile campului
"Denumire compartiment" va permite ca toate posturile din fiecare compartiment sd fie afisate
grupat, mai intai pentru primul compartiment, apoi pentru cel de-al doilea, etc.)

Gruparea datelor se poate realiza prin apelarea meniului contextual pentru campul pentru care se
doreste gruparea inregistrarilor din tabelul de salarizare si selectarea optiunii Grupare dupa:

Click dreapta

| pe campul dupa _ e
i T e _ Copiaza salari din luna precedenta
- I

gruparea celorlate

Optiuni de grupare
pentru campul
Denumire
compartiment

informatii y
e Prenume |Funct_ia |I:-en..rri'e Ccompartiment |.Sa|a--.-"-I L3 |I’::|E"'niza1:i'
1= Sortare crescatoare
DMESCU  WASILICA Y conpucer $=  Sortare descrescatoare

Anulare sortare

MANAGER
Gruparse dupa

| o 1
il B

Referent FII:IL:TI:E LG Anulare grupare
i  Potrivire IAtime
Sef birou STARE CIV
I Coloane »
POLITIE LC

HMIRA FREMUBMET1 Director

In urma gruparii datelor se poate observa rezultatul afisarii informatiilor pornind de la valorile
campului de grupare. Pentru anularea gruparii datelor si revenirea la modul de afisare de dinaintea
operatiunii de grupare se va apela optiunea Anulare grupare din cadrul meniului contextual al
campului dupd care s-a facut anterior gruparea.

» Afiseaza/Ascunde optiuni filtrare’’ — filtrarea informatiilor reprezinta posibilitatea de a
cauta date in cadrul tabelului de salarizare potrivit unor criterii cu conditii definite de utilizator.
Situatia tabelara privind salariile poate permite regdsirea usoara a informatiilor cdutate prin apelarea

optiunii de filtrare a datelor.

Pasul 1: Se apasd butonul verde Afiseaza/Ascunde optiuni filtrare, Ceea Ce va permite
afisarea/ascunderea randului care permite filtrarea datelor sub randul care afiseazd denumirile de
coloane.

Pasul 2: Se va introduce valoarea cautata pentru fiecare cdmp pentru care se defineste o conditie de
filtrare. Daca pentru un camp este necesara precizarea operatorului de filtrare (mai mic decat, mai
mare decét, etc.), acesta se va selecta din lista din dreapta casetei unde s-a incarcat valoarea
campului.

Filtrarea datelaor
privind Salariul de

bazia pentru a afisa
a salarii din luna precedenta walideaz3a toate salariile doar posturile oo

salariul rmai mare de
Iformanis spacifice | 1500 i

|Fur|{t_ia |L‘.-en..n'i'9 Ccompartiment |55Ia'iu de bazéi I' .demnizatii Sporuri |P.-' ajorari

| |I3:a| |'I5:]:] 3 I I I
Eliminare filtru
Director !=|I:|_L:'|:|IE LOCALA - 1117 1 - 1.8 Este egal cu oo
Diferit de
Filtrarea datelor fara precizarea rMail mare decat

operatorulul de fitrare (toate
compartimentele care contin
cuwvantul "local" Tn denumire)l. Se in interval
tasteaza literele cautate si =
apasa tasta ERNTER.

rAal mic decat

in afara intervalului
MNu prezinta valoare
Are o wvaloare
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Observatie: Filtrarea se va realiza pentru toate campurile pentru care s-au introdus conditii de filtrare.
In exemplul de mai sus situatia va afisa doar posturile pentru care denumirea compartimentului
contine grupul de litere "local" si care au salariul mai mare de 1500 lei.
Pentru anularea filtrarii, se va proceda astfel:
e pentru campurile pentru care exista operator de filtrare (exista butonul in dreapta casetei unde
se va defini valoarea de filtrare) se va selecta din lista de operatori valoarea Eliminare filtru.
e pentru campurile pentru care nu exista operator de filtrare (au doar caseta in care se va
introduce valoarea de filtrare) se va sterge valoarea de filtrare si se va apasa din nou tasta
ENTER.

» | Transmite situatia catre ANFP’’ — permite trimiterea raportarii pe luna curentd de

introducere a salariilor citre baza de date a ANFP. Dacd operatiunea se va realiza cu succes,
raportarea pe luna respectiva va fi vizibila in fereastra principald in sectiunea Raportari trimise.

. . A . — = em
Transmiterea datelor nu va fi posibila in cazul in [ (<@portar ransmise

care datele nu sunt complete (existd posturi Raportares pe una 12 din anul 2017 (1d mport = 35 V)
pentru care nu s-au incadrcat datele legate de
salarii). De asemenea, sistemul cere ca pentru
fiecare post, utilizatorul care a incarcat salariile Ragortares pe una 10 din 30wl 2017 (14 mport = 37 (V)
sa 1si dea acordul asupra faptului ca datele
privind salariul sunt valide. Daca datele nu sunt
validate pentru un anumit post, sistemul va bloca transmiterea situatiei privind salariile catre ANFP.
Succesul transmiterii datelor catre baza de date a ANFP va fi comunicat printr-un mesaj de
confirmare a primirii datelor din partea bazei de date a ANFP.

» Copiaza salarii din luna precedenta’’ — permite ca informatiile introduse privind
salariile pe luna precedentd care au fost deja transmise catre ANFP sa se copieze pentru luna de
raportare curentd. Scopul acestei optiuni este acela ca aceste informatii sd nu mai fie solicitate pentru

Raportarea pe luna 11 din anul 2017 (Id import = 33 @

acele posturi pentru care nu existd diferente fatd de luna anterioard raportata. Diferentele pot aparea
atunci cand pentru un anumit post in luna curenta au fost efectuate modificéri. Aceasta presupune ca
sistemul nu va prelua pentru acel post informatiile raportate pe luna precedenta privind salariul
postului. Salariile nu pot fi preluate din luna precedentd daca raportarea pe acea lund nu a fost inca
transmisd catre ANFP. Salariile vor fi copiate doar din raportarile existente in baza de date a ANFP.

» . Valideaza toate salariile nevalidate’’ — butonul de validare a tuturor salariilor introduse
pe luna curentd permite bifarea automata a optiunii Complet pentru fiecare post pentru care s-au
introdus salarii in prealabil sau au fost copiate din luna de raportare precedentd. Implicit, la

introducerea datelor privind salariul unui post utilizatorul va putea ldsa nebifata optiunea Complet,
ceea ce inseamna cd datele privind salariul nu sunt definitive, putdnd suporta modificéri ulterioare,
inaintea trimiterii situatiei privind salariile catre ANFP. Pentru fiecare post din lista de posturi pentru
care trebuie completate salariile, se va afisa o pictograma care defineste starea completarii postului
respectiv, astfel:

Datele privind salariul sunt inca in lucru;

IE' Datele privind salariul sunt complete si valide.

Posturile pentru care nu existd date privind salariile introduse in prealabil vor fi considerate
implicit in lucru.

» . Reimportare situatie posturi’’ — la momentul generarii raportarii, sistemul va citi din
baza de date a ANFP structura posturilor operate si validate pe luna raportarii, tindnd cont de data de

’
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inceput si cea de sfarsit a lunii. Pana la momentul transmiterii situatiei salariilor catre ANFP, aceasta
situatie ramane neschimbatd, utilizatorul putand introduce doar salariul aferent fiecarui post in parte.
Insa, daca din diverse motive, structura posturilor se modifica in urma unor solicitari, aceasta optiune
permite reimportarea datelor privind posturile din baza de date a ANFP in lista posturilor pe luna in
curs, pentru a permite introducerea salariilor pentru situatia actualizata a posturilor. Apasarea acestui
buton va sterge lista generata anterior si va reimporta lista posturilor din baza de date a ANFP. Acolo
unde posturile rdman neschimbate fatd de lista initiala, sistemul va pastra eventualele date despre
salarii introduse anterior. Pentru posturile modificate salariile nu vor fi refacute. Dupa reimportare,
toate salariile posturilor introduse anterior vor fi trecute n starea Tn lucru, chiar daci au fost validate
anterior. Pentru validarea in totalitate a acestora se poate apela optiunea Valideazd toate salariile.
» . Refresh’” — prin accesarea butonul se asigura incarcarii datelor din baza de date.

Aplicatia web corespunzatoare raportarii salariilor functionarilor publici din cadrul
institutiilor sau autoritatilor publice contine urmatoarele informatii structurate astfel:

» Informatii generale — cuprinde elemente generale referitoare la identificarea postului,
respectiv ID post si tipul postului (regimul juridic al postului: ocupat, vacant, temporar vacant,
temporar ocupat), precum si pictograma care defineste starea completarii datelor aferente postului
respectiv;

» Periocada — reprezinta data numirii in functia publica, data incetarii sau modificarii
raportului de serviciu al functionarului public, in cazul posturilor aferente functiilor publice ocupate,
respectiv data infiintarii, desfiintarii sau transformarii posturilor aferente functiilor publice vacante.
Precizam faptul ca, daca in cursul lunii de raportat intervin modificari asupra postului, identificat
printr-un ID acesta se va repeta ori de cate ori sunt validate modificari, astfel incat salariul se va
completa in mod corespunzator, diferentiat pentru fiecare perioada raportata.

» Informatii specifice — cuprinde elemente specifice referitoare la identificarea postului,
respectiv: numele si prenumele functionarului public, denumirea functiei si clasa care defineste
nivelul studiilor, denumirea compartimentului.

» Informatii privind salariul — contine elementele necesare pentru raportarea salariilor
functionarilor publici din cadrul institutiei sau autoritatii dumneavoastra, conform urmatoarelor
enumerari: salariu de baza, indemnizatii; sporuri; majorari; adaosuri; prime; premii;, compensatii,
alte drepturi salariale; nr. zile platite de institufie; nr. zile CM pldtite de institutie.

Editarea datelor privind salariul unui post
Pentru a edita salariul unui anumit post se va proceda astfel:

e se va selecta in prealabil postul dorit, dupa ce a fost identificat in lista de posturi.

o se va efectua dublu click pe postul selectat. Sistemul va deschide o fereastra de modificare a
datelor privind salariul aferent acelui post.

e se vor completa datele privind salariul postului, prin definirea valorilor cerute de fiecare
caseta in parte.

e se va bifa optiunea Date complete daca se considerd ca pentru postul selectat datele sunt
complete si valide. Altfel se va lasa nebifatd aceastd optiune, urmand sa se revind asupra
datelor ulterior.

e se va apasa butonul de salvare a datelor, ceea ce va conduce la inchiderea ferestrei si
revenirea la pagina de salarizare in care se vor putea urmari modificarile efectuate.
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Editare salariu post %3

— Editare date salariu| | Detalii post]
Salariu Baza |' 2745 'I Identificator Post 368449
Indemnizatii ( 125 Tip post Temporar vacant
» ; Nume
Sporuri
= i _ Prenume
Majorari [ o] Functie Sef birou
Adaosuri [ o] Grad 1
Prime [ o] Treapta
Premii |- 5 -I Data numire 16.10.2017
B - ! Modalitate ocupare Incetare exercitare temporara
Compensatii | o] Tip compartiment BIRCU
Alte drepturi salariale | o] Denumire compartiment STARE CIVILA
Nr zile platite institutie | o]
Nr zile concediu medical platite .
de institutie [ 12|
Date privind salariul Infarmatii generale
Date complete postului selectat | privind postul
Total salariu: 9025 selectat pentru care

" » se defineste salariul
Salveaza Anuleaza
Casetd pentru Explicarea semnificatiei cdmpului curent.
precizarea starii de Se va afisa un text explicativ pentru
introducere a datelar | fiecare cdmp din cadrul sectunii Editare

- (date complete sau in date salariu, la pozitionarea cursorului in ——————
o Sporu I lucru) campul respectiv.
= sporde 25% din salarul de bazi, pentru munca prestata in impul nopdii. dacs timpul astfel lucrat reprezinta cel pulin 2 ore de nospte din timpul normal de lucns -

= sporde 75% din salariul de baza pentru munca suplimentard prestata peste programul normal de lucru in cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in 60 de zile
cslendaristice spor de 100% din salariul de bazd pentru munca suplimentsrs presists in zilele de repaus s3ptidmanal, de sarbétor legale si fn celelaits zile in cars. in conformitate cu

reglementarile in vigoare, nu se lucreazd
= sporde 15% din salarul de baza pentru activitatea desfigurats de persoanele cu handicap grav sau sccentust. in cadrul programului normal de lucru
= Spor de 15% din salariul de bazd pentru conditii periculoase sau vatamatoare, corespunzStor impului lucrat pentru conditii de muncd pentru functionarii publici
= sporde pans |a 15% din salariul de bazi pentru personalul Consiliului Concurentsi care, prin natura muncii desfisurate, sre acces Ia documente i informati care, potrivit legii, sunt
clasificate -

Observatii:

o La pozitionarea cursorului Tntr-un anumit camp, in partea de jos a ferestrei de editare a datelor
privind salariul se va afisa un text explicativ cu semnificatia cAmpului curent si In care se pot
urmari instructiuni privind datele care trebuie introduse in acel camp.

o Sistemul permite navigarea rapida printre campurile ferestrei de editare, prin apdsarea tastei
ENTER dupa completarea valorilor unui anumit camp, fapt ce va permite saltul catre
urmitoarea casetd din cadrul formularului. In urma apasirii tastei ENTER la selectarea
butonului Salveaza, utilizatorul va putea trece la urmatoarea inregistrare prin folosirea tastei
directionale JOS (sdgeatd jos) apoi efectuarea unui ENTER pentru a deschide fereastra de
editare a salariului pentru acest nou post. inchiderea fard a salva a formularului de editare se
poate realiza si prin apasarea tastei ESC.

o Bifarea sau nu a casetei Date complete din cadrul formularului de editare a inregistrarilor va
defini starea inregistrarii in cadrul ferestrei de salarizare (valida sau in lucru). Daca cel putin o
inregistrare rimane in starea In lucru (semnul exclamarii apare in stanga) raportarea nu poate
fi transmisa catre ANFP.

o Formularul de editare a datelor privind salariul va efectua validarea datelor Tnainte de a fi
salvate. Prin urmare, toate campurile vor fi obligatorii pentru completare cu valori. De
asemenea, numarul de zile lucrate efectiv si platite de institutie adunat cu numarul de zile de
concediu medical platite de institutie pentru un post ocupat trebuie sa fie mai mic sau cel mult
egal cu numarul de zile lucratoare din luna de raportare. Daca in urma verificarii datelor apar
erori de validare, formularul va afisa cu rosu aceste erori sub forma unor mesaje situate in
dreapta casetei aferente.
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2.2. STRUCTURA INSTITUTIE

2.2.1. Structura detaliata institutie

Prin accesarea acestei optiuni se va deschide o fereastra care va afisa structura institutiei, in forma
in care aceasta existd in portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici, cu
exceptia coloanei care contine CNP — ul (in scopul protejarii datelor cu caracter personal). In vederea
efectuarii unei operatiuni asupra unui post din structura de functii publice de cétre utilizator, se va accesa
din coloana Operatii butonul ,,Detalii ” din cadrul casetei corespunzatoare postului respectiv. Accesarea
va deschide o fereastra numita Operatii post selectat. Din caseta Operatii post a ferestrei prezentate in
imaginea de mai jos, utilizatorul va selecta, dintre operatiunile disponibile, pe cea pe care doreste sa o
efectueze si va completa in acest scop formularul care se va deschide in fereastra. Dupa realizarea
operatiei de modificare se va folosi butonul afisat in partea de jos a formularului pentru introducerea

modificarii in structura.

Operatiile de modificare a postului — cu exceptia modificarii gradatiei si a clasei de salarizare,
se desfasoara in patru etape dupa cum urmeaza:

1. Reprezentatul institutiei (utilizatorul portalului) efectueaza operatia dorita.

2. Reprezentantul ANFP verifica si acceptd modificarea efectuatd. Pana in momentul in care
modificarea este acceptatd de catre ANFP, reprezentantul institutiei poate anula operatia efectuata.
Daca operatia a fost acceptatd de catre ANFP, aceasta va deveni vizibild si in structura institutiei,
postul afectat fiind scos in evidenta prin culoarea portocalie a fundalului. Daca operatia nu este
acceptata de catre ANFP ea va fi anulata iar institutia in cauza va fi anuntata printr-un mesaj (vezi
capitolul Mesagerie).

3. Pentru operatia efectuata la etapa 1, reprezentatul institutiei va incarca documentul (actul
administrativ) aferent. Se va avea in vedere ca 1n descrierea documentului sa fie mentionat
identificatorul postului i/ sau numele functionarului public in cauza.

4. Reprezentantul ANFP va verifica actul administrativ si va valida operatia efectuata la etapa
1. Odata cu validarea operatiei de actualizare a postului, modificarea devine definitiva.

Trebuie mentionat faptul ca odatd inceputa o operatie de actualizare a postului, nu mai poate
fi operatd o altd modificare decat dupa parcurgerea celor patru etape mentionate mai sus. De
exemplu, pentru suspendarea unei persoane $i numirea unei alte persoane pe respectivul post, trebuie
urmati cei patru pasi pentru operatia de suspendare, dupa care vor fi efectuate din nou cele patru

etape pentru numire.
STRUCTURA INSTITUTIE

FILTRARE STRUCTURA
Selectati un compartiment pentru filtrare:
Fara filtru ~ | | Sterge toate filtrele |

|| «|[1]2 3 [ » ]| » Page size:| 25 ~ 61 items in 3 pages

Clasa Modalitate Ti Denumire
IdPost |Post Nume Prenume Functie Clasa Grad Gradatie Data B
salarizare ocupare compartiment compartiment

Al -

= Temporar ____ e oo anREn = = T =
368443  ctnat TESTNEXCEPTIE TESTPEXCEPTIE Referent m asistent O 0 30.06.2022 Detasare BIROU STARE CIVILA =

POLITIE LOCALA

Temporar nspector Redenumire =y

368447 POPESCU 10N 1 asistent 28 3 12.07.2022 COMPARTIMENT -111111 -
ocupat vama post e
_—— . _ . Numire - - =2
368449 Ocupat ONEL VEZICA 1 principal 0 0 21.07.2022 ,__ BIROU STARE CIVILA {
Recrutare
Mentinere in ——
POLITIE LOCALA =
368450 Ocupat  POPESCU FLORIN Director conducere | 100 0 14.01.2021 functia COMPARTIMENT 7’?;[':& P‘C, L =
publica -porta s
Temporar Corectare = 4
368453 P TESTN2EXC TESTP2EXC nspector 1 debutant 45 1 22.02.2022 e SERVICIU {
ocupat post
N Exercitare cu e
368454 _’arfﬂ Expert 1 asistent 06.01.2020 caracter SERVICIU INFORMATIEI - =
yacan temporar IFP 111111 - 111111
*Incetare exercitare
Incetare temporara in situatii
- exercitare exceptio - pentru —
Consiliel ANAGERI ’
368456 Ocupat LEFTER IONEL 6553 L I superior 1 5 11.01.2021 temporarain COMPARTIMENT MANACERS acest post trebuie |~ . ’
juridic 3 2 PUBLICI 2 o
situatii transmise _—
exceptionale documentele de
confirmare
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In partea superioard a ferestrei Structura institutie se regaseste optiunea Filtrare structurd, care
permite vizualizarea posturilor existente doar ih compartimentul selectat.

In partea inferioara a ferestrei Structura institutie se regaseste o casetd in care sunt sintetizate
datele structurii de functii publice, cat si sectiunea Rapoarte care permite generarea raportului privind
structura institutiei sau autoritdtii publice in cauza, atat prin exportul structurii in format excel pentru a fi
prelucrata, cat si in format .pdf pentru a putea fi imprimata.

OPERATII POST SELECTAT

1dPost 368449 \ £ ) Ajutor operatie post
EOet Oaipat. PROMOVARE iN GRAD PROFESIONAL OPERATII POST
Nume IONEL Promovare in grad profesional imediat superior celui detinut
Numire functionar public
ATENTIE! :
Prenume VEZICA . R
o se completeazad doar pentru functionarii publici de executie Promovare in grad profesional
Functi Functi i ti 2 + < TSR SENRA =
e uncie publica de exectlie sl in urma actului administrativ de numire, pe baza Promovare in functie publica de conducere
Clasa 1 examenului/concursului de promovare in grad desfasurat P .
B + BRASESR ks efinitivare stagiu
Grad principal anterior, DB:c operatiunii se completeaza cu data numirii din :
actul administrativ, Promovare in clasa
Clasa de salarizare 0 —— < -
Modificare gradatie si clasa de salarizare
Gradatie 0 = 5
uspendare
Data 21.07.2022
< 3 5 Revenire din suspendare
Descriere operatiune Numire - Recrutare n —
Tip Compartiment BIROU cetare raport serviciu
Schimbare nume

Denumire compartiment STARE CIVILA

Mentinere in functia publica

Mutare definitiva functionar public

Mutare temporara functionar public

Transfer

Detasare

Exercitare temporara

Exercitare temporara cu detasare

Mobilitate inaiti functionari publici
Mutare post - definitiva
Mutare post - temporara

incetare mutare temporara

incetare detagare

incetare exercitare temporara

incetare exercitare temporara cu detagare

incetare mutare post - temporara

Transformare post

B P P e e e e B B e P e e e B B B P B e P P N N e N

Q040000 V000000 M VYD VD DD %D

Anulare actualizare

ACTIUNI
Fisa post
Istoric operatii efectuate asupra postului
Cautare istoric persoana
Sanctiuni aplicate persoanei

In functie de situatia posturilor din cadrul unei structuri, din fereastra Operatii post, pot fi initiate
operatiile:
2.2.1.1. — Numire functionar public;

2.2.1.2. —Promovare in grad profesional;
2.2.1.3. — Promovare in functie publica de conducere;
2.2.1.4. — Definitivare stagiu;

2.2.1.5. — Promovare in clasa;

2.2.1.6. — Modificare gradatie si clasa de salarizare;
2.2.1.7. — Suspendare;

2.2.1.8. — Revenire din suspendare;

2.2.1.9. — TIncetare raport serviciu;
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2.2.1.10. — Schimbare nume;

2.2.1.11. — Mentinere in functia publica;,
2.2.1.12. — Mutare definitiva functionar public,
2.2.1.13. — Mutare temporara functionar public;
2.2.1.14. — Transfer;

2.2.1.15. — Detasare;

2.2.1.16. — Exercitare temporard;,

2.2.1.17. — Exercitare temporara cu detasare;
2.2.1.18. — Mobilitate inalfi functionari publici;
2.2.1.19. — Mutare post - definitiva,

2.2.1.20. — Mutare post - temporara,

2.2.1.21. — Incetare mutare temporard;

2.2.1.22. — Incetare detasare;

2.2.1.23. — Incetare exercitare temporard,
2.2.1.24. — Incetare exercitare temporard cu detasare;
2.2.1.25. — Incetare mutare post - temporara;
2.2.1.26. — Transformare post;

2.2.1.27. — Anulare actualizare.

In subsolul ferestrei Operatii post selectat se regaseste sectiunea Actiuni care contine urmatoarele
optiuni:

2.2.1.28. — Fisa post;
2.2.1.29. — Istoric operatii efectuate asupra postului;
2.2.1.30. — Cautare istoric persoana;

2.2.1.31. — Sanctiuni aplicate persoanei (numai in cazul posturilor ocupate sau temporar
ocupate).

La pozitionarea cursorului Th cdmpul corespunzator operatiei post se va afisa un text
explicativ cu semnificatia operatiei curente si in care se pot urmari instructiuni privind datele care
trebuie introduse n acel camp.

2.2.1.1. — Numire functionar public

Butonul ,,Numire functionar public” este activ doar pentru posturile vacante sau temporar
vacante. Pentru un post vacant nu poate fi facuta decat o numire definitiva iar pe un post temporar vacant
nu poate fi facutd decat o numire temporard. Pentru a putea efectua numirea trebuie completate toate
informatiile solicitate. In cazul in care aceste informatii lipsesc sau nu sunt corect completate, la apasarea

butonului Numeste persoana, in dreptul casetelor de text in cauza vor fi afisate mesaje de eroare. in
cazul in care toate informatiile sunt corect completate, numirea este transmisa catre ANFP.

Numirea in functia publicd se poate realiza in urma recrutarii, redistribuirii, alte modalitati
prevazute expres de lege (reorganizare etc.), detasare cu statut special (in acest caz numirea este definitiva
pe un post vacant).

Operatia este permisa doar pentru functionarii publici care nu mai sunt numiti pe alte functii
publice in institutie sau in alte institutii - Tn acest caz, in prealabil se opereaza incetarea raportului de
serviciu din acel post. Data operatiei se completeaza cu data numirii in functia publica, conform actului
administrativ care va fi incarcat pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.
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NUMIRE FUNCTIONAR PUBLIC

IdPost 368975

Post g

e \ |+
Nume | l %
Prenume | l =
Functie lanager pul v
Caca <

Grad

Clasa de salarizare D *
Data 09.08.2022 N
—
IDescriere operatiune | Recrutare v

Tip compartiment

Denumire compartiment FINANTE v
Docurpen't Moty ®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incarcat un document

scanat in format PDF - \_J Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

Portable Document RS

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis |—Choose File | No file chosen

Tn situatia unei erori, se va utiliza butonul ,,Anulare actualizare ”. Acest buton poate fi accesat atat
timp cat modificarea nu a fost preluati de citre responsabilul din cadrul ANFP. in cazul accesarii acestui
buton, utilizatorului i se va cere confirmarea operatiei de anulare.

Message from webpage @

% Aceasta operatie de actualizare a postului (Mumire functionar public) va
¥ fi anulata! Confirmati anularea?

[ oK | | canca |

Dupa confirmarea operatiei de anulare propunerea de numire va fi retrasa (nu va mai fi vizibila
pentru reprezentantii ANFP) iar asupra postului respectiv vor putea fi efectuate alte operatii de
actualizare.

2.2.1.2. — Promovare in grad profesional

Butonul ,,Promovare in grad profesional ” este activ in cazul posturilor ocupate definitiv sau
temporar, care au gradul profesional asistent sau principal. in cazul promovirii in grad profesional
imediat superior celui detinut se va completa codul numeric personal al persoanei ce promoveaza,
gradatia si data de la care se face promovarea. Restul etapelor sunt similare cu cele ale operatiei de
numire a functionarilor publici.

Operatia se raporteaza doar pentru functionarii publici de executie, in urma emiterii actului administrativ
de numire, Tn baza examenului/concursului de promovare in grad desfasurat anterior. Data operatiei se
completeaza cu data numirii conform actului administrativ care va fi incarcat pe portal, in format pdf,
prealabil inregistrarii operatiei.

29/ 88

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



PROMOVARE IN GRAD PROFESIONAL

IdPost 368977

Post Ocupat v

cup |
Nume IASI6 ‘

Prenume IASI6 \

Functie Referent v

Clasa ] v

Grad principal v

Gmdecme 2
o
pata ooos2022 [

Descriere operatiune Promovare in grad profesional v

Tip compartiment SERVICIU v

Denumire compartiment CONTABILITATE S| FINANCIAR v

ol S ot (@ Incarca fsir de pe calculatorul local pe portall ANFP

scanat in format PDF - O alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

- Alegetifisierul ce va fi trimis HaHe chasa

2.2.1.3. — Promovare in functie publica de conducere

Butonul ,,Promovare in functie publica de conducere” este activ in cazul posturilor aferente
functiilor publice de conducere vacante, de pe care se initiaza operatia in cauza.

Operatia este similard cu cea de numire §i se raporteaza pentru functionarii publici care au
promovat Tntr-o functie publica de conducere, Tn baza concursului de promovare in functie publica de
conducere, cu emiterea actului administrativ corespunzator. Data operatiei se completeaza cu data numirii
conform actului administrativ care va fi incércat pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

PROMOVARE PE FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE

1dPost 449418

Post Ocupat v

o | ES————
| e
e | T
Functie Secretar general al comunei v

Clasa conducere v

Grad | v

o de s ey
Gradatie [0
Data =

Descriere operatiune Promovare pe functie publica de condu v

Tip compartiment COMPARTIMENT v

Denumire compartiment MANAGERI PUBLICI v

e ot et Incarca fsir de pe calulatorullocal e portalul ANFP

scanat in format PDF - O Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

PF:::::; R Alegeti fisierul ce va fi trimis Hofuciccn
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2.2.1.4. — Definitivare stagiu

Operatia de definitivare de stagiu este identica cu operatia de promovare in grad profesional doar
ca se aplica posturilor ocupate definitiv sau temporar care au gradul profesional debutant. Data operatiei
se completeaza cu data numirii conform actului administrativ.

DEFINITIVARE STAGIU

1dPost 368453

Post Ocupat v

o -
Hume TESTN2EXC |

Prenume \TESTP2EXC \

Functie Inspector v

Clasa | v

Grad asistent v

s d s camt
o s
Data

Descriere operatiune Definitivare stagiu v

Tip compartiment SERVICIU v

Denumire compartiment CONTABILITATE SI FINANCIAR v
Rﬂ?&i’;ﬁ‘:‘:"mm ® Incarca fisier de pe calculatorul local pe portall ANFP

scanat in format PDF - OAIegeunﬁs‘udeﬁharcatpepottaHANﬁlhuﬁnﬂeBOdezie

Forma ™™ gufeedcovaams | Coose File | No fle chosen

2.2.1.5. — Promovare in clasa

Butonul ,, Promovarea in clasa” este activ pentru posturile ocupate definitiv sau temporar de
clasa II sau III. In functie de clasa in care promoveazi (din clasa II in clasa I si din clasa III in clasa II sau
I) vor fi disponibile liste de functii diferite corespunzatoare clasei selectate.

PROMOVARE IN CLASA

IdPost 368977

Post Ocupat v

o | e —
Nume IASI6 \

Prenume |1ASI6 \

Fanc [Consier EEEse——a——aeeeeeeeeeee
Clasa I ~
Grad [asistent ~
Clasa de salar (2 X
Gradatie - |
Data

Descriere operatiune Promovare in clasa v

Tip compartiment SERVICIU v

Denumire compartiment CONTABILITATE S| FINANCIAR v
?v:aémrz:tﬁc:?mmmt (© Incarca fsier de pe calcultorul T

scanat in format PDF - OAhggmﬁﬁudejammprMFPhulﬁmiesodeﬂe

- Alegeti fisierul ce va fi trimis P Eupsey

Inregistreaza operatia Renunta
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2.2.1.6. — Modificare gradatie si clasa de salarizare

Operatia de modificare a gradatiei si a clasei de salarizare este singura operatie ce nu se
desfasoara 1n cei patru pasi descrisi mai sus. Pentru aceastd operatie se va realiza doar etapa 1 din
procesul de modificare a postului, nemaifiind necesare etapele de acceptare si de validare din partea
ANFP si nici Incarcarea de documente justificative. Aceasta actiune va produce modificari direct in baza
de date a sistemului integrat de management a functiei publice.

n cazul in care codul numeric personal introdus pentru persoana cireia i se modifica gradatia sau
clasa de salarizare nu coincide cu CNP-ul aferent acesteia din baza de date, va fi generatd o eroare

ilustrata mai sus.
MODIFICARE GRADATIE SI CLASA DE SALARIZARE

IdPost 368963

Post T

CNP 1122222111122 * Eroare! CNP introdus nu este corect!
Nume POPESCU

Prenume ION

Functie

Clasa

Grad

Clasa de salarizare he
Gradatie A

Data 09.08.2022 ]
Descriere operatiune
Tip compartiment

Denumire compartiment

DocurIlen't Justificatiy Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incarcat un document

scanat in format PDF - Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis No file chosen

[ Ju;rmuﬂx«uﬁz@: )( Renunta ]

2.2.1.7. —Suspendare

Operatia de ,,Suspendare” va putea fi accesatd pentru toate posturile ocupate definitiv sau
temporar. Vor fi completate cdmpurile corespunzitoare CNP-ului, data suspendarii raportului de serviciu
si motivul suspendarii raportului de serviciu, Tn urma emiterii actului administrativ de constatare/aprobare
a suspendarii care va fi incdrcat pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei. Data operatiunii
se completeaza cu data suspendarii din actul administrativ.

SUSPENDARE
1dPost 368450
Post
CNP .
Nume POPESCU
Prenume FLORIN
Functie
Clasa
Grad
Clasa de salarizare
Gradatie
Data 09.08,2022 Hl
Descriere operatiune [Campanie electorala vIiE

Tip compartiment

Denumire compartiment

DOCUTEH} Rusicaly ® Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incarcat un document

scanat in format PDF - _J Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document TS

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis ‘M No file chosen

l ML P e ) ( SENILa; )

32/88

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



2.2.1.8. — Revenire din suspendare

Optiunea ,,Revenire din suspendare” este activa in cazul posturilor aferente functiilor publice
temporar vacante, ale caror titulari au raportul de serviciu suspendat. Vor fi completate campurile
corespunzatoare CNP-ului si data revenirii din suspendare, in urma emiterii actului administrativ care va
fi incarcat pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

REVENIRE DIN SUSPENDARE

IdPost 417501

Post ¢

CNP o
Nume VASILESCU

Prenume FLORIN

Functie G

Clasa v
Grad 3 v
Clasa de salarizare

Gradatie

Data 09.08.2022 Gl

Descriere operatiune Revenire e S v

Tip compartiment BIROL v
Denumire compartiment DMINISTR v

Document justificativ

S (®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP
(va fi incarcat un document  ~ N P ul pe p ul

scanat in format PDF - ') Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document Ny gy i
Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis Choose File | No file chosen

2.2.1.9. —Tncetare raport serviciu
Operatia de ,,Incetare raport serviciu ” se realizeazi in mod similar cu operatia de suspendare a
raportului de serviciu. Asupra posturilor aflate in curs de validare nu se pot efectua niciun fel de operatii,
acestea fiind afisate in culoarea rosu.

INCETARE RAPORT SERVICIU

IdPost 368977

Post

NP *
Nume IASI6

Prenume IASI6

Functie

Clasa v
Grad sistent

Clasa de salarizare

Gradatie

Data 09.08.2022 il

Descriere operatiune ‘ Acordul partilor v =

Tip compartiment

Denumire compartiment 5 TABILITATE SIF N v
Doculpen't Justiicaty ® Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incarcat un document

scanat in format PDF - () Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

Portable Document FIEEEETE

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis ‘—Choose File I No file chosen

2.2.1.10. — Schimbare nume

Butonul ,,Schimbare nume " este activ in cazul posturilor aferente functiilor publice ocupate sau
temporar ocupate. Vor fi completate campurile corespunzatoare CNP-ului si numelui sau, dupa caz, a
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prenumelui, Tn baza copiei cartii de identitate care va fi incarcatd pe portal, in format pdf, prealabil
inregistrarii operatiei. Operatia se raporteaza in caz de modificare a numelui de familie sau, dupa caz, a

prenumelui, in situatia cdsatoriei, divortului
administrativa.

SCHIMBARE NUME

sau schimbarii numelui si/sau prenumelui pe cale

1dPost 368942

Post Tempora ipat v
e [ E
Nume [vAsILE E
Prenume ]ION ' =
Functie Director execut v
Clasa ere

Grad v
Clasa de salarizare

Gradatie E’

Data [00.08.2022 I

Descriere operatiune S are nume v
Tip compartiment IITATE v

Denumire compartiment

Document justificativ

(va fi incarcat un document
scanat in format PDF -
Portable Document
Format)

(®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

Alegeti fisierul ce va fi trimis

‘:‘Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
| Choose File | No file chosen

2.2.1.11. — Mentinere in functia publica

Din cadrul acestui meniu, optiunea ,,Mentinere in functia publica’’, conform art. 517 alin.(2) din

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, este activa in cazul posturilor aferente
functiilor publice ocupate sau temporar ocupate. Vor fi completate campurile corespunzatoare CNP-ului
si data mentinerii in functie, Tn baza actului administrativ emis sau, dupa caz, a altor dovezi, care vor fi
incdrcate pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

MENTINERE IN FUNCTIA PUBLICA

1dPost 368977

Post upat v

cne *:

Nume

Prenume
Functie Referent v
Clasa v

Grad siste ¥

Clasa de salarizare
Gradatie

Data

Descriere operatiune lentinere in functia publica v
Tip compartiment SERVI
Denumire compartiment ONTABILITATE SI Fit

Document justificativ

(va fi incarcat un document
scanat in format PDF -
Portable Document
Format)

(®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

Alegeti fisierul ce va fi trimis

) Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

| Choose File | No file chosen
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2.2.1.12. — Mutare definitiva functionar public

Operatia ,,Mutare definitiva functionar public” este activa in cazul posturilor aferente functiilor
publice vacante de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional sau a functiilor
publice vacante de nivel inferior, pe care se dispune mutarea definitivda a functionarilor publici. Vor fi
completate cAmpurile corespunzatoare CNP-ului, gradatiei si datei mutarii definitive, conform actului
administrativ emis care va fi incarcat pe portal, in format .pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

MUTARE DEFINITIVA

1dPost 368975

Post

CNP .

Nume
Prenume
Functie
Clasa
Grad =
Clasa de salarizare D *
Gradatie D
Data 09.08.2022 oy
Descriere operatiune

Tip compartiment

Denumire compartiment

Docurpen't Justificativ (®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incarcat un document

scanat in format PDF - () Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document O P e

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis ‘M‘ No file chosen

( Inregistreaza operatia ) (

2.2.1.13. — Mutare temporard functionar public

Optiunea ,,Mutare temporara functionar public” este activa in cazul posturilor aferente functiilor

publice vacante sau temporar vacante de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului
profesional, pe care se dispune mutarea temporara a functionarilor publici. Vor fi completate campurile
corespunzatoare CNP-ului, gradatiei si datei mutarii temporare, conform actului administrativ emis care
va fi incarcat pe portal, in format .pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

MUTARE TEMPORARA

1dPost 368950

Post

CNP &

Nume

Prenume

Functie

Clasa

Grad

Clasa de salarizare D
Gradatie D
Data 09.08.2022 i
Descriere operatiune

Tip compartiment

Denumire compartiment

Docurpen't JEcatly (® Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incarcat un document

scanat in format PDF - _J Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document [l

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis M’ No file chosen

( Inregistreaza operatia ) ( Renunia )
g 2 -
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2.2.1.14. — Transfer

Operatia ,,Transfer” este activa in cazul posturilor aferente functiilor publice vacante de acelasi
nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional, sau functiilor publice vacante de nivel
inferior, pe care se dispune transferul functionarilor publici. Vor fi completate campurile corespunzatoare
CNP-ului, numelui si prenumelui, datei transferului si descrierii operatiunii (tipul transferului), conform

actului administrativ emis care va fi incarcat pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.
TRANSFER

1dPost 368975

Post

P [ |=

Nume [ | ik

Prenume

#

Functie

Clasa

Grad €

Clasa de salarizare D *

Gradatie 0

Data 09.08.2022 il
Descriere operatiune
Tip compartiment

Denumire compartiment

Docurperlt qustiicatly ®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incarcat un document

scanat in format PDF - \_) Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document T

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis “Choose File l No file chosen

Inregistreaza operatia ) ( Renunta )

2.2.1.15. — Detasare

Butonul ,,Detasare” este activ in cazul posturilor aferente functiilor publice vacante sau temporar
vacante de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional, sau functiilor publice
vacante sau temporar vacante de nivel inferior, pe care se dispune detasarea functionarilor publici. Vor fi
completate campurile corespunzatoare CNP-ului, numelui, prenumelui si datei detasarii, conform actului
administrativ emis care va fi incarcat pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

DETASARE

1dPost 368950

Post

P \ |

Nume J ‘ 25

Prenume ‘ ‘ z

Functie

Clasa

Grad SUpE

Clasa de salarizare D %

Gradatie 0

Data 09.08.2022 sl
Descriere operatiune

Tip compartiment

Denumire compartiment 0 TABILIT =S ! \ v
Docunjen't pstificatly ®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incarcat un document

scanat in format PDF - '_J Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

Portable Document o

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis ‘M[ No file chosen

Renunta
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2.2.1.16. — Exercitare temporard

Butonul ,,Exercitare temporarda” este activ in cazul posturilor aferente functiilor publice de
conducere vacante sau temporar vacante, pe care se dispune promovarea temporara a functionarilor
publici.

Conform prevederilor art. 510 alin.(1) din Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante se dispune

in conditiile prevazute la art. 509 de catre persoana care are competenta legala de numire in functia
publica, pentru o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, cu notificare prealabila a

Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile inainte de dispunerea masurii.

Conform alin.(11) al aceluiasi articol, prin exceptie de la alin. (1), pe durata unor situatii
exceptionale cum ar fi durata starii de asediu, starii de urgenta sau starii de alerta, precum §i pentru
0 perioada de maximum 60 de zile calendaristice, calculate de la data incetarii starii de asediu,
starii de urgenta, respectiv a starii de alertd, functiile publice de conducere pot fi exercitate cu
caracter temporar, fara obligativitatea organizarii unor concUrsuri, cu notificarea prealabila a

Agentiei Nationale a Functionarilor Publici cu 5 zile inainte de dispunerea mdasurii.

Totodata, potrivit art. 510 alin. (2) din Codul administrativ, in mod exceptional, perioada
prevazuta la alin. (1) poate fi prelungita cu maximum 3 luni, cu notificare prealabild a Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile inainte de dispunerea masurii, daca autoritatea sau

institutia publica a organizat concurs de recrutare ori promovare §i functia publica nu a fost
ocupata, in conditiile legii.

De asemenea, potrivit art. 511 din Codul administrativ, daca functia publica este temporar
vacantd, mdsura prevazutd la art. 509 alin. (1) si (3) se dispune de catre persoana care are
competenta legala de numire in functia publica, pana la data incetarii suspendarii din functia
publica, a detasarii titularului functiei publice, pana la radierea de drept a sanctiunii disciplinare
prevazute la art. 492 alin. (3) lit. €) sau, dupd caz, in situatia in care functionarul public de
conducere exercita cu caracter temporar o alta functie publica de conducere vacanta sau temporar
vacanta ori din categoria inaltilor functionari publici, pana la expirarea perioadei pentru care s-a
dispus exercitarea cu caracter temporar, in conditiile legii.

Vor fi completate cdmpurile corespunzatoare CNP-ului si datei cu care s-a dispus exercitarea cu
caracter temporar a functiei publice de conducere temporar vacante, conform actului administrativ emis
care va fi incdrcat pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

In cazul exercitirii cu caracter temporar a functiilor publice de conducere vacante, pentru care
este necesara notificarea prealabild a ANFP nu se va mai opera pe ID corespunzator ci doar se va
transmite pe portal actul administrativ individual.
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act:3416837%20291971602
act:3416837%20291971609
act:3416837%20291971603
act:3416837%20291971605
act:3416837%20291971429

EXERCITARE TEMPORARA

IdPost 449418

Post

CNP =
Nume

Prenume

Functie

Clasa

Grad

Clasa de salarizare P &

Gradatie

Data

Descriere operatiune
Tip compartiment
Denumire compartiment

Document justificativ
(va fiincércat un document
scanat in format PDF - ) Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

Portable Document o ezl
Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis L:hoose File | No file chosen

( Inregistreaza operatia ) ( Renunta )

2.2.1.17. — Exercitare temporard cu detasare

(® Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

Butonul ,,Exercitare temporara cu detasare” este activ in cazul posturilor aferente functiilor
publice de conducere vacante sau temporar vacante, pe care se dispune promovarea temporard a
functionarilor publici prin detasare, prin aplicarea corespunzatoare a art. 505 alin.(5) coroborat cu art.
509, art. 510 si art,511, dupd caz, din Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Operatia este similara cu cea corespunzdtoare exercitarii temporare.

EXERCITARE TEMPORARA CU DETASARE

IdPost 449418

Post

e \ [
Nume ‘ ! &
| E
Functie

Clasa

Grad

Clasa de salarizare D *
Gradatie
Data 09.08.2022
Descriere operatiune

Tip compartiment

Denumire compartiment

Docurpen't Justiieatty ®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incarcat un document  —

scanat in format PDF - \_J Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document TS

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis ‘M‘ No file chosen

( Inregisireaza operatia ) [

2.2.1.18. — Mobilitate inalti functionari publici

Optiunea ,,Mobilitate inalti functionari publici” este activd in cazul posturilor vacante sau
temporar vacante din categoria inaltilor functionari publici, pe care se dispune aplicarea mobilitatii
inaltilor functionari publici, potrivit art. 503 din Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare. Mobilitatea se poate opera doar pentru inaltii functionari publici care ocupa definitiv o
functie publica corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici. Operatia implica completarea
campurilor corespunzatoare CNP-ului, numelui, prenumelui si datei dispunerii mobilitatii, conform
actului administrativ emis care va fi incarcat pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

b}
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MOBILITATE INALTI FUNCTIONARI PUBLICI

1dPost 390456

Post

e \ | =

Nume ‘ l ¥

Prenume ‘ ! &

Functie
Clasa

Grad

Clasa de salarizare E’ ¥

Gradatie

Data

Descriere operatiune
Tip compartiment

Denumire compartiment

Docur?en't sttty ®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fiincarcat un document

scanat in format PDF - {_) Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document (R

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis ‘70100% AQ [ hotlle chosen

(" inregistreaza operatia |
2.2.1.19. — Mutare post - definitiva

Butonul ,,Mutare post - definitiva” este activ in cazul posturilor aferente functiilor publice
ocupate sau vacante, pentru care se dispune mutarea definitiva cu repartizarea postului corespunzator
functiei detinute de functionarul public, sau mutarea definitivd a functiei publice vacante. Prealabil
dispunerii acestei masuri este necesara verificarea structurii din care pleaca postul pentru a nu scadea
sub numarul minim de posturi corespunzator, potrivit art. 391 alin. (3) din Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Vor fi completate campurile corespunzatoare CNP-ului, dupa caz, datei mutarii definitive si tipul
precum si denumirea compartimentului in care se dispune mutarea definitiva, conform actului
administrativ emis care va fi incarcat pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

MUTARE POST - DEFINITIVA

1dPost 368977
Post

e [

Nume IASI6
Prenume IASI6

Functie

Clasa

Grad t

Clasa de salarizare
L1

Gradatie

Data

Descriere operatiune

Tip compartiment | SERVICIU v
Denumire compartiment | CONTABILITATE SI FINANCIAR viE

Document justificativ

(va fi incarcat un document
scanat in format PDF - {_J Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis

( Inregistreaza operatia ) ( Renunta ]

® Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

‘ Choose File | No file chosen

2.2.1.20. — Mutare post - temporara

Optiunea ,,Mutare post - temporara” este activa in cazul posturilor aferente functiilor publice
ocupate, vacante, temporar ocupate sau temporar vacante pentru care se dispune mutarea temporard cu
repartizarea postului corespunzator functiei detinute de functionarul public, sau mutarea temporara a
functiei publice. Prealabil dispunerii acestei masuri este necesara verificarea structurii din care pleaca
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postul pentru a nu scadea sub numarul minim de posturi corespunzator, potrivit art. 391 alin. (3) din
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Operatia este similard cu cea corespunzatoare mutare post — definitiva.
MUTARE POST - TEMPORARA

IdPost 368977

Post

cne %
Nume IASI6

Prenume IASI6

Functie

Clasa
Grad

Clasa de salarizare

Gradatie

Data 09.08.2022 ot

Descriere operatiune

Tip compartiment ‘ SERVICIU v|*

Denumire compartiment | CONTABILITATE S| FINANCIAR v
DOCUTET Jusificaty ®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incircat un document

scanat in format PDF - _) Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

Portable Document [

Format) Aleieti feril e va i i Choose File | No file chosen

( Inregisireaza operatia ) ( Renunta )
—

2.2.1.21. — Incetare mutare temporard

Butonul ,,/nucetare mutare temporard” este activ in cazul posturilor aferente functiilor publice
temporar vacante, de pe care s-a dispus mutarea temporara a functionarilor publici. Operatia se aplica
doar mutdarii temporare a functionarului public nu si mutarii definitive, astfel vor fi completate campurile
corespunzatoare CNP-ului si datei incetarii mutarii temporare, conform actului administrativ emis care va
fi incércat pe portal, in format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

INCETARE MUTARE TEMPORARA

IdPost 368950

Post

e [ *
Nume WEBER

Prenume LUCAS MADALIN

Functie E

Clasa

Grad

Clasa de salarizare

Gradatie

Data

Descriere operatiune
Tip compartiment
Denumire compartiment 3 v

Document justificativ

(va fi incarcat un document
scanat in format PDF - \_J Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis

® Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

| Choose File | No file chosen

( Inregistreaza operatia ) (

2.2.1.22. — Incetare detasare

Butonul ,,/ucetare detasare” este activ in cazul posturilor aferente functiilor publice temporar
vacante, de pe care s-a dispus detasarea functionarilor publici. Operatia se initiazd de catre institutia de
unde a plecat titularul prin detasare, astfel vor fi completate campurile corespunzatoare CNP-ului si datei
incetdrii detasarii, conform actului administrativ emis care va fi incarcat pe portal, in format pdf, prealabil
inregistrarii operatiei.
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INCETARE DETASARE

IdPost 356060

Post

anp \ -
Nume TESTNEXCEPTIE

Prenume TESTPEXCEPTIE

Functie

Clasa

Grad

Clasa de salarizare

Gradatie

Data 09.08.2022 gl

Descriere operatiune
Tip compartiment

Denumire compartiment

Docur:lerlt ey ®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incarcat un document

scanat in format PDF - () Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document R

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis ‘M No file chosen

( Inregistreaza operatia ) (
L -

2.2.1.23. — Incetare exercitare temporard

Optiunea ,[ncetare exercitare temporard” este activi in cazul posturilor aferente functiilor
publice temporar vacante, de pe care s-a dispus promovarea functionarilor publici. Operatia se initiaza de
pe postul pe care este titular functionarul public care a exercitat cu caracter temporar o functie publica de
conducere, astfel vor fi completate campurile corespunzatoare CNP-ului si datei incetarii exercitarii
temporare, conform actului administrativ emis care va fi incarcat pe portal, in format pdf, prealabil
inregistrarii operatiei.

INCETARE EXERCITARE TEMPORARA

IdPost 368958

Post v

P [ *
Nume TESTNUMIRE

Prenume ART

Functie

Clasa

Grad

Clasa de salarizare D
ot -
Data 09.08.2022 j =

Descriere operatiune
Tip compartiment

Denumire compartiment

Docurpen'[ Yasmicaly (®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

(va fi incércat un document

scanat in format PDF - _J Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile
Portable Document o]

Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis IM[ No file chosen

( Inregistreaza operatia ) (

2.2.1.24. — Incetare exercitare temporard cu detasare

Optiunea ,,[ncetare exercitare temporard cu detasare” este activa in cazul posturilor aferente
functiilor publice temporar vacante, de pe care s-a dispus promovarea prin detasare a functionarilor
publici. Operatia se initiaza de catre institutia de unde a plecat titularul prin exercitare cu caracter
temporar cu detasare, astfel vor fi completate campurile corespunzatoare CNP-ului si datei incetarii
exercitarii temporare cu detasare, conform actului administrativ emis care va fi incarcat pe portal, in
format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.
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INCETARE EXERCITARE TEMPORARA CU DETASARE

IdPost 356061

Post

NP o
Nume ANDREESCU

Prenume MIHAI

Functie \ 0 v
Clasa

Grad

Clasa de salarizare

Gradatie

Data 09.08.2022 =

Descriere operatiune

Tip compartiment ERVICIU v

Denumire compartiment CONTABILITAT O
Document justificativ

(va fi incarcat un document
scanat in format PDF - _) Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

Portable Document
Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis

(® Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

| Choose File | No file chosen

"i‘i:ziihiﬂ; '

2.2.1.25. — Incetare mutare post - temporard

Butonul ,,Incetare mutare post - temporard” este activ in cazul posturilor aferente functiilor
publice ocupate, vacante, temporar ocupate sau temporar vacante pentru care s-a dispus mutarea
temporara cu repartizarea postului corespunzator functiei detinute de functionarul public, sau mutarea
temporard a functiei publice. Vor fi completate campurile corespunzatoare CNP-ului, dupa caz, si datei
incetarii mutdrii postului - temporar, conform actului administrativ emis care va fi incarcat pe portal, in
format pdf, prealabil inregistrarii operatiei.

INCETARE MUTARE POST - TEMPORARA

IdPost 368965

Post

CNP =
Nume GHEORGHITA

Prenume GHEORGHE

Functie

Clasa

Grad

Clasa de salarizare
Data 09.08.2022 |

Descriere operatiune

Tip compartiment BIR v

Denumire compartiment RESURSE IANE MAR v
Document justificativ

(va fi incarcat un document
scanat in format PDF - \_) Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

Portable Document el
Format) Alegeti fisierul ce va fi trimis |M No file chosen

(®) Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

2.2.1.26. —Transformare post

Optiunea ,, Transformare post” este activd doar in cazul posturilor aferente functiilor publice
vacante sau temporar ocupate. Operatia permite doar transformarea clasei, gradului sau categoriei
functiei publice vacante sau temporar ocupate, schimbarea denumirii acesteia, insa nu si transformarea
calitdtii postului.
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Vor fi completate campurile corespunzatoare denumirii functiei, dupd caz, a clasei, gradului
profesional si datei transformarii postului, conform actului administrativ emis care va fi incarcat pe portal,
in format pdf, prealabil Tnregistrarii operatiei.

TRANSFORMARE POST

v|*

vl‘

vl‘

IdPost 368975

Post Vacant

CNP

Nume

Prenume

Functie [Manager public
Clasa [1

Grad [asis‘ent

Clasa de salarizare D
Gradatie EI

Data [09.08.2022
Descriere operatiune Transformare post

Tip compartiment

Denumire compartiment

Document justificativ

(va fi incarcat un document
scanat in format PDF -
Portable Document
Format)

\_) Alege un fisier deja incarcat pe portalul ANFP in ultimile 30 de zile

Choose File | No file chosen

Alegeti fisierul ce va fi trimis

(® Incarca fisier de pe calculatorul local pe portalul ANFP

2.2.1.27. — Anulare actualizare

Butonul ,,Anulare actualizare” se

operatiilor transmise catre ANFP.

OPERATII POST SELECTAT

apeleaza doar in momentul in care se doreste

IdPost 368965
Post Temporar ocupat OPERATIT POST
e o € ( Numire functionar pubic
s il €© ( Promovare in grad protesional
Fmchs IReCtor © ( Promovare in functe publica de conducere
Clasa 1
€ ( Defintivare stagiu
Grad rincipal I ———
e st © ( Promovare in clasa
asa de salarizare 3 i
e 5 @ ( Modiicare gradatie 5i clasa de salarizare
radatie
€ ( suspendare
Data 09.08.2022
. €© ( Revenire din suspendare
Descriere operatiune Mutare post - temporard
by —— i @ (incetare raport serviciu
Denumire compartiment  STARE CIVILA © (_ schimbare nume
€ ( Mmentinere in functia publica
€ ( Mutare defnitiva functionar public
€ ( Mutare temporara funcionar pubiic
@ ( Transter
D ( Detasare
D ( Exercitare temporara
) ( Exercitare temporaré cu detasare
€ ( Mobiitate inal functionan publici
€ ( Mutare post - defintiva
© ( Mutare post - temporara
[ @ (incetare mutare temporara
@ ( incetare detagare
@ ( incetare exerctare temporara
o @ (Incetare exercitare temporara cu detasare
Z) Ajutor operatie post TQ (_ Incetare mutare post - temporara
€ ( Transtomare post
ANULARE ACTUALIZARE { B Aniare achotcare
Se apeleaza doar in momentul in care se doreste anularea
operatilor transmise catre ANFP
Pentru acest post urmeaza sa fie de catre ANFP:

Incetare mutare post - temporara - PORTAL

Post
aip
Nume.

Prenume.

Temporar ocupat
1111111111222
GHEORGHITA
GHEORGHE

anularea

In subsolul ferestrei Operatii post selectat se regaseste sectiunea Actiuni care contine urmatoarele

optiuni:
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2.2.1.28. — Fisa post

. . g L )
Aceasta optiune constituie o altd cale care asigura =

Nr. Post 368965
accesarea operatiei ,,Fisa post” corespunzatoare postului ;= T
aferent functiei publice in cauza, detaliata la punctul oo o

Clasa 1
2 . 1 . 1 . 5 . Grad principal

Clasa de salarizare 39

Gradatie 2

Data 09.08.2022

Descriere operatiune
Tip Compartiment

Mutare post - temporard
BIROU

Denumire compartiment STARE CIVILA
FISA POSTULUI 368965
(Fsapostiliiactualic )
Nu existd fisa postului publicati pe portal
Completeaz fisa postuluil
((storic fisa postului; ]

Nu existd figa postului in istoric.

2.2.1.29. — Istoric operatii efectuate asupra postului

ISTORIC OPERATII EFECTUATE

TdPost 368965

Post Temporar ocupat
Nume GHEORGHITA
Prenume GHEORGHE
Functie Inspector

Clasa 1

Grad principal

Clasa de salarizare 39

Gradatie 2

Data numire 09.08.2022

Modalitate ocupare post Mutare post - temporard
Tip Compartiment BIROU
Denumire compartiment STARE CIVILA

Asupra acestui post au fost efectuate din PORTAL 10 operatii:

S 5 7 Data
Stare Post Nome: || Bremuns| Fimctie (Classl’ Gead! |- % |aradatiel - on. ||| Modalitate e Denumire | ratie | efectuare
actualizare salarizare numire | ocupare | compartiment| compartiment 5
operatie
Modficare [Temporar fincetare mutare RESURSE UMANE 05.08.2022
retrasa locupat 2 R |post - temporari| i MART 121:20:08
Modificare [Temporar [incatare mutare RESURSE UMANE l09.08.2022
|GHEORGHE|Inspectort .08.
propusa locupat  [CHEORGHITA 2 e ke | B MARI 21:20:36
Extras istoric operatii efectuate in baza de date:
= 5 Data
Tip |IdPost.  Post Nume renisme || imctsa fone Renm i s 0 | aeria B e et bed Danrire efectuare
salarizare numire ocupare | compartiment| compartiment 2
operatie
Temporar - Mutare post - [09.08.2022
& Inspector|1 2 |02.08.2022 7 BIROU SRECIVILA |, o
[Temporar | = oy |REVETETE din RESURSE UMANE |19.05.2022
st [SHEORGHITAIGHEORGHE  nspectort 2 19.052022 | TR oRTalPIROU R e
Temporar E = Suspendare din RESURSE UMANE |15.05.2022
oo™ |GHEORGHITAIGHEORGHE  [Inspector|t 2 19.05.2022 | oA BIROU e s

In pagina de istoric operatii sunt afisate toate modificarile efectuate de pe portal (nu sunt afisate
modificarile de catre ANFP in aplicatia internd). Fiecare inregistrare este evidentiatd printr-o culoare n
functie de starea acesteia:

- Verde pentru modificarile acceptate de ANFP;

- gri pentru actualizarile anulate de catre institutie prin intermediul portalului,
- rosu pentru actualizarile respinse de catre ANFP,

- galben pentru modificarile de post ce nu au fost inca analizate de ANFP.

In cazul in care o operatie de actualizare a unui post a fost respinsa de ciatre ANFP, in mod automat
va fi transmis un mesaj pe portal in care se specifica identificatorul postului pentru care a fost respinsa
actualizarea si motivatia respingerii acesteia.

_MESAJE

Propunere de actualizare a postului 368965 RESPINSA
E MESAJ AUTOMAT 09.08.2022 21:37:22

Propunere de actualizare a postului 368965 RESPINSA 05,06 2022
21137120

Actualizare respinsa de ANFP! Motiv: respingere actualizare baze data test (05.08,.2022 09:37)
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2.2.1.30. — Cautare istoric persoana

Prin accesarea butonului ,,Cautare istoric persoana” se va deschide o fereastra care va afisa doar
nregistrarile din istoric aferente functiilor publice detinute in institutia sau autoritatea dumneavoastra,

dupa introducerea CNP-ului aferent functionarului public.

CAUTARE ISTORIC PERSOANA
cne: | |[cauta ]

Nota
Sunt afisate doar inregistrarile din istoric aferents functiilor detinute in institutia dvs.

2.2.1.31. — Sanctiuni aplicate persoanei

Din subsolul ferestrei Operatii post selectat se alege optiunea Prin accesarea butonului ,,Sanctiuni

H 1
aplicate persoanei
LISTA SANCTIUNILOR PENTRU FERFASDF FASDFEAWRGF

Data _

=
Sanctiune Motiv sanctiune Data radiere | Nume Prenume se|Clasa| Grad | Donut™IrS |y det| Locali Actiuni
sanctiune -
sanctiune
Detalii documente

Reducerea salariului ) __ |insTITUTIE
e Intarziere repetata la serviciu 15.12.2011 [15.12.2012 |FERFASDF|FASDF tor (111 pi bl el BUCURESTI |[anuleaza sanctiune
[ — Detalii documente
dreptului de CEIERTEE £ 1D G e EE &) 01.01.2012 |15.02.2012 |FERFASDF|FASDFEAWRGF|Auditor |IIT gy LU RE BUCUREST] [fRcarea radiere

DE TEST Anuleaza sanctiune

programului de lucru
awvansare

. . Detalii documente
suspendarea manifestdri care aduc atingers prestigiului [ B "
dreptului de autoritdtii sau institutisi publice in care isi  |14.02.2012 (21.03.2012 [FERFASDF|FASDFEAWRGF|Auditor [III  |superior mu BUCURESTI | Dearea racisrs
— - - DE TEST [Anuleaza sanctiune
svansare desfisoars activitatea

[ . . Detalii documente
incdlcarea prevederilor legale referitoare la

diminuare drepturi  [indatoriri, incompatibilititi, conflicte de 7 INSTITUTIE Ers==T

28.02.2012 |27.02.2012 |FERFASDF|FASDFEAWRGF|Auditor superior Fadiersa sanctiunii

salariale interese si interdictii stabilite prin lege DE TEST
tru functionarii publici urmeaza 2 f
e validata de ANFP
Detalii documente
retrogadare intr-o L= documeants
INSTITUTIE 1. di
functie publica de  |absente nemotivate de la serviciu 01.03.2012 |01.06.2012 |FERFASDF|FASDF uditor |III peri BUCUREST] [Rearca radiere
. DE TEST lAnuleaza sanctiune
nivel inferior fnuleaza sanchiune
[Detalii documente
incilcarea prevederilor legale referitoare la
destituire din indatoriri, incompatibilititi, conflicte de . N _|masTrTUTIE (Cererea de anulare
functia publica interese siinterdictii stabilite prin lege = (REC e B (S =h Koy b DE TEST Er=l Ard a sanctiunii urmeaza
pentru functionarii public a fi validata de
A NFP
Adauga sanctiune Renunta |

Prin accesarea butonului ,, Adauga sanctiune ” din fereastra de mai sus, se va deschide urméatoarea

fereastra :
OPERATII POST SELECTAT

MNume FERFASDF

Prenume FASDFEAWRGF

Functie Auditor

Clasa IIx

Grad superior

Clasa de salarizare 134

Gradatie 4

Tip Compartiment BIROU

Drenumire compartiment CONTABILITATE

CHP= |

Sanctiune™ Idestituire din functia publica vI
Motiv sanctiune™ |Tntérzierea sistematica in efectuarea lucrarilor ~|
Data sanctiune™ 17.04.2012 E

Data radiere sanctiune™ 17.10.2012 ez

Document sanctiuns™ I Br I
(fisier .pdf)
Adauga sanctiune I Renunta I

» Sunt completate toate campurile si se upload-eazad obligatoriu documentul justificativ, dupa
care se apasa butonul ,, Adauga sanctiune”,

» Dupa adaugarea unei sanctiuni, aceasta va fi validata sau nu de catre ANFP;

» O sanctiune in vigoare poate fi anulatd prin selectarea optiunii ,, Anuleaza sanctiune” din
dreptul sanctiunii, coloana ,,Actiuni”’. Prin selectarea acestei optiuni se deschide pagina ilustratd
mai jos
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INCARCARE DOCUMENT DE ANULARE A SANCTIUNII

Hume

Prenume

Functie

Clasa

Grad

Clasa de salarizare
Gradatie

Tip Compartiment
Denumire compartiiment
CNP*

Sanctiune

Motiv sanctiune

Data sanctiune

Data radiere sanctiune

FERFASDF
FASDFEAWRGF
Auditor

juny

superior

134

4

BIROU
CONTABILITATE

Reducerea salariului cu 15%0

Intarziere repetata la serviciu

15.12.2011 s

15.12.2012 |
Document radiere anulare™ I Browse I
(fisier .pdf) -

| Trimite document anulare sanctiune l Renunta |

» Dupa upload-ul documentelor justificative si completarea campurilor obligatorii se initiaza
operatia de anulare a sanctiunii,

> In final, aceasta operatie va fi validati sau nu de citre ANFP.

2.2.2. Sinteza structurd avizatdi
Dupa avizare vor fi afisate informatiile privind structura institutiei sau autoritatii dumneavoastra.

STRUCTURA AVIZATA

Institutia dvs se afla in proces de avizare.
Dupa avizare vor fi afisate informatii privind structura institutiei dvs.

2.2.3. Reorganizare institutie

2.2.3.1. Reorganizarea structurilor de functii publice existente in baza de date
In vederea inregistririi in baza de date a structurilor de functii publice rezultate in urma
reorganizarii, vor fi suspendate drepturile de a se efectua modificari in structurile de functii avizate, atat

pentru reprezentantii autoritatilor si institutiilor publice, cat si pentru responsabilii din cadrul A.N.F.P.
Suspendarea acestor drepturi va avea loc pand la acceptarea de catre responsabilii din cadrul
AN.F.P. a structurilor de functii publice reorganizate transmise prin intermediul portalului de
management al functiei publice si functionarilor publici de catre autoritatile si institutiile publice.
Precizam ca, in aceasta perioada nu va mai fi posibila efectuarea nici unui tip de operatiune asupra
structurii de functii publice (inclusiv operatiunile de validare a modificarilor efectuate).

2.2.3.2. Accesul la formularul de reorganizare

Dupa accesarea contului autoritatii/institutiei publice din portalul de management, de catre
responsabilul desemnat din cadrul acesteia, in meniul ’STRUCTURA INSTITUTIE”, din partea dreapti a
ecranului, va fi afisat link — ul “REORGANIZARE INSTITUTIE”.

Accesarea link—ului va deschide formularul de reorganizare a structurii de functii a institutiei
publice. Acest formular va contine o copie a structurii de functii publice existentd in bazd la momentul

avizarii.
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REORGANIZARE STRUCTURA INSTITUTIE CONFORM AVIZULUI ANFP DIN DATA 18.07.2013

dPost  Post NP Nume  Prenume Functie Clasa  Grad rc:::":; f,';. & v"" a D""_"""" Compartimant

368455 ;‘;:' 2790410222585 PASCU MONICA  Agentecdog I superior 35 3 coPARTIMENT AoehiA DTS Modifica
390435 Oapat 1550308400401 10N MARIN m T asistent 1 5 cowpaRTIMENT ToaTl R Modifica
360805 Vacant Consier 1 superior R FINANCIARA Modfica
1152 TP Referent 1T debutant BIROU CASERIE "W Modifica
368946 JCMOr Inspector 1 principal SERVICIU CONTABLITATE  DeecTiE” Modifica
363069 Oupat 2810220103394 POPESCU  VASILICA Consler 1 principal 65 3 DIRECTE MONITORIZARE Modifica
383442 oo™ 1771010321588 POPESCU  ION Auditor 1 principal 0 0 BROU NEGOCIERE DRECTIE are Modfica
384924 m’ 2810429408681 FARAIONESCU ZAMBILICA Sefservicu  conducere I 83 2 BROU NEGOCIERE o age  Modifica
414725 Vacant Consiier 1 asistent BIROU NEGOCIERE DT e Modifia
356060 | oroor™ Poifstiocal T superior BIROU JRIDICA Modiica
356061 Ocpat 1111111111118 ANDREESCU MIHAI  Auditor 1 asistent 52 4 COMPARTIMENT ALDIT Modifica
356062 im" Inspector I asistent BIROU CASERIE Dxﬁw Modifica
356064 Vacant Conslier 1 principal DIRECTIE ECONOMIC Dg;ﬁ%gff‘“ Modifica
356065 m’ 1850810110019 POPESCU GIGI Referent m asistent 1 2 ggﬁ;& FINANCIARA Modifica
356066 Im" f::g’é;’ i asistent BIROU NEGOCIERE aﬁnﬁm Modifica
0 Opst 1111111111118 IONESCU  ION Drector  conducere 1 86 3 cowpaRTiMENT PRewAT! Sl odifica

2.2.3.3. Completarea si transmiterea formularului de reorganizare:

2.2.3.3.1. infiintarea unei functii publice se va face prin intermediul butonului “INFIINTARE
POST”, situat in partea superioard a formularului, care va deschide caseta cu acelasi nume, aceasta

urmand a fi completata cu datele functiei publice nou infiintate.

Infiitare post

0

Existent in structura de la ANFP Modificat in urma reorganizarii

IdPost

Post | Ocupat =l
CNP [ |
Nume \ ]
Prenume [ |
Functie |Aud|lor ;I
Clasa II ;I
Grad | asistent ;'
Clasa salarizare [:

Gradatie [4]

Tip compartiment | BIROU :I
Denumire compartiment [ |
Compartiment superior ierarhic IB|ROU - CASERIE ;l

Salveaza modificari I Renunta

Dupa introducerea datelor, dacd se considerd cd acestea sunt complete, se da click pe butonul
“SALVEAZA MODIFICARI”. Se poate interveni asupra datelor salvate in caseti pand in momentul

transmiterii structurii reorganizate catre Agentie.

2.2.3.3.2. Modificarea functiilor publice existente se va realiza prin intermediul link — ului
“Modifica”, pozitionat in partea dreapta a liniei care contine informatiile despre post. Caseta deschisa prin
accesarea link — ului va fi completata cu datele postului modificat.

Infiintare post
IdPost  Post NP ™ Pren: Functie Oa Sad q“f Gra- Tip Denumire Compartiment
© mosine e 52 Grad  =ala  datie Compartiment Compartiment Superior
Temporar ASISTENTA DIRECTIE -
368455 t 2790410222595 PASCU MOMICA  Agentecolog I superior 35 3 ‘COMPARTIMENT SOCIALA ECONOMIC
Referent de PRESTATII DIRECTIE -
390435 Ocupat 1550308400401 ION MARIN speciaiitat i asstent 1 5 'COMPARTIMENT SOCIALE ECONOMIC

Desfiintarea postului se va realiza prin intermediul butonului desfiinteaza post, situat in partea

dreaptd, sus, a casetei “Modificare post”.
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Posturile desfiintate vor fi afisate in continuare in structura, marcate cu culoare maro, conform
codului de culori afisat in legenda. Se poate reveni asupra optiunii de desfiintare a postului pana la
transmiterea structurii catre Agentie.

Modificare post
Reorganizare - modificare
Existent in structura de la ANFP Modificat in urma reorganizarii
IdPost 383442 | Desfiinteaza post
Post Temporar ocupat lTemporar ocupat M
CNP 1771010321588 [1771010321588 ]
Nume POPESCU POPESCU ]
Prenume ION lon |
Functie Auditor IAuditor =~
Clasa | 1 =l
Grad principal [ principal =l
Clasa salarizare - o ]
Gradatie 3 D
Tip compartiment BIROU [BIROU |
Denumire compartiment NEGOCIERE [NEGOCIERE |
Compartiment superior ierarhic | DIRECTIE - MONITORIZARE |
Salveaza modificari | Renunta |

Gradul pentru functiile publice de conducere se va completa in conformitate cu Tncadrarea functiei in
prevederile legale (I sau II). Pentru functiile publice de secretar general, gradul se va completa in functie
de Incadrarea unitatii administrativ-teritoriale (I, 11 sau I11).

Salvarea datelor introduse se va efectua, ca si in situatia infiintarii de posturi, prin butonul
“SALVEAZA MODIFICARI”.

Caseta va afisa in partea stanga informatiile postului din momentul avizarii, iar in partea dreapta se
vor introduce informatiile postului modificat in urma reorganizarii.

NOTA. Chiar daci postul respectiv nu a suferit modificari in urma reorganizirii, este necesardi
selectarea in aceastd casetd a rubricii “Compartiment superior ierarhic” si salvarea datelor. Optiunea
“Nu are superior” se va utiliza doar in situatiile in care compartimentul respective nu este subordonat
altui compartiment din cadrul institutiei.

Starea fiecdarui post din structura reorganizatd va fi marcatd conform unui cod de culori detaliat in
partea de jos a formularului.

LEGENDA CULORI

- Post asupra caruia ati intervenit cu o modificare
-Post desfintat
- Postinfiintat

2.2.3.3.3. Dupi completarea tuturor datelor privind structura avizati, se va accesa butonul
“Transmite structurid completati conform avizului A.N.F.P.” In situatia in care datele nu au fost
completate corect, se va deschide caseta “EROARE LA COMPLETARE”, unde vor fi afigate erorile
identificate, cu indicarea Id — ului postului inregistrat eronat.

2.2.3.3.4. Tipuri de erori care pot interveni in completarea formularului de reorganizare:

~ IdPost=356060. Corectati Functia, Clasa sau Gradul profesional. Acestea nu sunt completate

nomenclatorului de functii

- numarul total de functii din structura reorganizata (11) nu corespunde cu numarul de functii din aviz (22)
- numarul total de functii de conducere din structura recorganizata (2) nu corespunde cu numarul de functii
ide conducere din aviz (0)

- urmatoarele CNP-uri se regasesc de mai multe ori in structura: 1111111111118,

Inchide
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a) Sunt identificate neconcordante intre functie, clasad si gradul profesional, sau intre functie si tipul de
institutie. (Ex. Functie specifica de consilier audiovizual intr-o institutie din administratia publica locald).
In aceasta situatie, se va accesa link — ul “Modifica” si se va selecta functia publici corespunzitoare din
nomenclatorul de functii.

b) Numarul total de functii publice din structura transmisa nu corespunde cu numarul total de functii
publice din structura avizat. in acest caz, se va proceda la o reverificare a concordantei intre structura
avizata, si cea completata pentru transmitere.

¢) Numarul total de functii publice de conducere nu corespunde cu numarul total de functii publice de
conducere din structura avizatd. La fel ca in situatia anterioard, se va proceda la o reverificare a
concordantei Intre structura avizata si cea completatd pentru transmitere.

d) Urmatoarele CNP — uri se regasesc de mai multe ori in structura. Se vor verifica CNP - urile
completate in structura completatd pentru transmitere si remedia erorile identificate. Pentru comparatie se
vor utiliza si datele privind functiile publice afisate in sectiunea ,,Sinteza structura avizatd”, din meniul
.STRUCTURA INSTITUTIE”, in cAmpurile marcate din figura de mai jos.

e) Tipul compartimentului existent in structurd nu corespunde nomenclatorului de tipuri de
compartimente afisat in caseta“Modificare post”. In aceasta situatie, se va selecta tipul corespunzitor de

compartiment din rubrica cu acelasi nume.
STRUCTURA AVIZATA

Numar de functii publice ocupate 14
Numar de functi publice vacante s
INUMAR TOTAL DE FUNCTII PUBLICE (1+2) 22 I

Numar de posturi personal contractual ocupate/alte categori de personal 4

Numar posturi personal contractual vacante/alte categori de personal o

F;LMAR TOTAL DE POSTURI PERSONAL CONTRACTUAL /ALTE CAEGéml DE PERSONALV (4+5) &

NUMAR TOTAL DE POSTURI (3+6) 26

Numar de functii publice vacante desfiintate 0

Numar de functii publice ocupate desfiintate o

Numar de posturi personal contractual/alte categori de personal vacante desfiintate 54

Numar de posturi personal contractual/alte atﬂw de Esmal ocupate desfintate

0

lNumar de functi publice de conducere 0 I
8
8

Numar de posturi personal contractual de conducere/alte categori de posturi de conducere
NUMAR TOTAL DE POSTURI DE CONDUCERE (12+13)
Posturi/functii publice de conducere exceptate de la calculul normei de 12 %

Procentul posturilor de conducere in totalul posturior 19,23%
Posturi vacante exceptate conform art. 1, aiin, (2), lit. a) 1
Posturi vacante exceptate conform art. 1, ain, (2), lit. b) 2
Postur vacante exceptate conform art. 1, ain. (2), lit. ¢) 3
Posturi vacante exceptate conform art. 1, ain, (2), it. d) 4
Posturi vacante exceptate conform art. 1, ain. (2), lit. e) 5
Posturi vacante exceptate conform art. 1, ain. (2), lit. ) 6

Posturi vacante exceptate conform art. 1, ain. (2), it. g) 7
Posturi vacante exceptate conform art. 1, aiin. (2), lit. h) 8
Posturi vacante exceptate conform art. 1, aiin, (2), lit. i) 9

Posturi vacante exceptate conform art. 1, alin. (2), lit. 5) 10

Posturi vacante exceptate conform art. 1, ain. (2), it. k) 1
Posturi vacante exceptate conform art. 1, ain. (2), lit. ) 12
Posturi vacante exceptate conform art. 1, ain. (2), lit. m) 13
Numar total de posturi exceptate conform prevederilor art. 1, alin. (2) dn O.U.G. v, 77/2013 91

rvati
wq
Data avizare: 18.07.2013

2.2.3.3.5. Dupi remedierea erorilor identificate si transmiterea structurii catre Agentie,
aceasta va mai putea fi retrasi pentru modificiri pana la acceptarea de catre responsabilul din
AN.F.P.

In situatia in care structura nu va fi acceptatd, va fi transmis in mod automat un mesaj din partea

AN.F.P. cu motivarea respingerii structurii si erorile identificate, urmand ca, in acest caz, sa fie
remediate erorile §i retransmisa structura catre Agentie.
NOTA. In situatia in care, in procesul de avizare conform O.U.G. nr. 77/2013, structura de functii
publice a institutiei publice nu a suferit modificari care sd necesite emiterea unui aviz, se Vor corecta
eventualele erori din structurd si se va selecta pentru fiecare post compartimentul superior celui in
care este incadrat postul, din rubrica “Compartiment superior ierarhic”, inainte de transmiterea
structurii citre A.N.F.P.
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Modificare post

Reorganizare - modificare
Existent in structura de la ANFP Modificat in urma reorganizarii

1dPost 356064 Desfiinteaza post |

Post Vacant [Vacant |

CNP [

Nume |

Prenume

Functie Consilier [Consilier =l

Clasa 1 0 =]

Grad principal [principal =]

Clasa salarizare 60 [ ]

Gradatie |

Tip compartiment DIRECTIE [DIRECTIE =]

Denumire compartiment ECONOMIC [Economic

Compartiment superior ierarhic [DIRECTIE GENERALA - FINANCIARA =]
Salveaza modifican | Renunta \

2.2.4. Organigrama

Prin accesarea optiunii ,,Organigrama” se pot efectua modificari asupra organigramei institutiei
autoritatii dumneavoastra.

Structurile au fost create n functie de cele existente Tn structura dumneavoastra de functii publice.

Pentru a face modificari in organigrama luati cu mouse-ul structura subordonata si pozitionati-o
pe structura superioara.

Semnele @si @din dreptul structurilor ce contin unitati subordonate pot fi utilizate pentru a
restrange sau a expanda lista unitatilor subordonate respectivei structuri.

Prin accesarea unei structuri (clic pe numele structurii), sub organigrama vor fi afisate posturile
din respectiva structura (fara unitati subordonate) si numarul de posturi ce apartin structurii respective +
numarul total de posturi ale unitatilor subordonate.

o
6

i)
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2.2.5. Stat de functii sintetic

Prin accesarea optiunii ,,Stat functii sintetic” va fi afisata analiza statului de functii aferent
institutiei sau autoritatii dumneavoastra, care poate fi exportata atat in format word cat si in format excel,
prin accesarea butoanelor corespunzatoare.

In cadrul tabloului se regasesc functiile publice din cadrul institutiei sau autoritatii
dumneavoastra, grupate dupa categorie, respectiv: functii publice generale si functii publice
specifice; functii publice din clasa I, clasa a Il-a si din clasa a I11-a; functii publice de stat, functii publice
teritoriale si functii publice locale, corespunzitoare structurii dumneavoastra, precum si clasificare,
respectiv: functii publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici; functii publice
corespunzatoare categoriei functionarilor publici de conducere si functii publice corespunzatoare
categoriei functionarilor publici de executie din clasa I, clasa a Il-a si din clasa a Ill-a, cu detalierea
regimul juridic de ocupare al acestora, respectiv: ocupat, temporar ocupat, temporar vacant si vacant.

Pentru sortarea informatiilor din statul de functii aveti posibilitatea sa adaugati filtre prin
includerea sau excluderea unor valori, prin intermediul butoanelor corespunzdtoare clasei, functiei,
gradului sau postului.
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2.3. GHISEU ELECTRONIC
2.3.1. eRegistratura

Prin intermediul aplicatiei electronice ,,Registratura electronica ANFP” se pot transmite
documente, respectiv: 1instiintari, notificari, solicitdri, petitii, raspunsuri sau alte adrese ce vor fi
inregistrate direct de catre registratura ANFP. Documentele trebuie semnate electronic de catre
conducatorul institutiei sau de catre persoana imputernicitd expres de catre acesta (in aceasta situatie va
rugdm sd Incarcati actul administrativ de Tmputernicire). Dacd documentul a fost inregistrat corect si ati
primit numar de inregistrare nu este necesar si mai trimiteti documentul si prin alte mijloace de
comunicare (fax, mail, posta, etc.)
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REGISTRATURA ELECTRONICA ANFP

Vezi lista documentelor electronice inregistrate I3 ANFP

Se pot transmite documente ce vor fi inregistrate direct de citre registratura ANFP. Documentele s3 trebuie semnate electronic de citre conducitorul institutiei sau de ctre persoana
imputernicits expres de citre acesta (in aceasts situatie va rugdm s3 incircati actul administrativ de imputernicire). Daci documentul a fost inregistrat corect si ati primit numr de
inregistrare, VA RUGAM INSISTENT SA NU MAT TRIMITETI SOLICITAREA SI PRIN ALTE MIJLOACE DE COMUNICARE (FAX, MAIL, POSTA, ETC.)

Programul de lucru de astazi este 08:00-16:30

Titlu document™ ‘

Tip document: - alege -- b
Numar de inregistrare emitent™

Data inregistrare emitent o)
Cuprins document™

Alegeti documentul semnat electronic Select

Alegeti ANEXA semnata electronic la Select
documentul incarcat

Transmiterea documentelor este permisa numai in cursul programului de lucru al Agentiei, prin
completarea obligatorie a campurilor existente in cadrul aplicatiei electronice, dupa cum urmeaza:

2.3.1.1. Titlu document - se va descrie succint solicitarea (exemplu: instiintare concurs,
notificare mobilitate, aviz functii publice);

2.3.1.2. Tip document - prin accesarea butonului existent in dreapta cAmpului se va deschide
o lista derulantd, din cadrul careia se va alege tipul documentului transmis. Daca nu identificati tipul
de document care urmeaza sa fie transmis, va rugam sa cereti lamuriri prin sectiunea mesagerie;

2.3.1.3. Numar de inregistrare emitent — se va introduce numarul atribuit documentului de
catre institutia sau autoritatea dumneavoastra;

2.3.1.4. Data inregistrare emitent - prin accesarea butonului existent in dreapta campului se
va deschide un calendar, din cadrul caruia se va selecta data emiterii documentului dumneavoastra,
aferentd numarului de inregistrare al emitentului;

2.3.1.5. Cuprins document - se va descrie pe scurt continutul documentului dumneavoastra,

2.3.1.6. Alegeti documentul semnat electronic - documentul semnat electronic, care urmeaza
sa fie transmis Agentiei trebuie sd poarte extensia p7s. Nu se pot incarca decat documente ce poartd
cel putin o semnatura electronica si o dimensiune a fisierului de maximum 2 MB.

2.3.1.7. Alegeti ANEXA semnata electronic la documentul incarcat — daca existd anexe la
documentul incarcat, acestea trebuie sa poarte extensia p7s.

Dupa completarea obligatorie a campurilor existente in cadrul aplicatiei electronice se va accesa
butonul ,,[nregistrati documentul”

Pentru vizualizarea listei documentelor electronice inregistrate la ANFP se va accesa butonul
existent in partea superioara a ferestrei aplicatiei electronice.

2.3.2. Incircare documente

Prin intermediul optiunii ,./ncdrcare documente” se va deschide o pagina web de gestiune a
documentelor de raportare, prin intermediul careia se pot transmite in contul web al portalului de
management al functiilor publice si al functionarilor publici aferent institutiei sau autorittii
dumneavoastra doar actele administrative care nu pot fi operate direct pe ID corespunzitor functiei
publice ocupate, temporar ocupate, temporar vacante sau vacante, prin intermediul sectiunii ,,Structurd
detaliata institutie”, intrucat postul in cauza se afld in proiect de infiintare, desfiintare, modificare sau din
diferite alte cauze. De asemenea, prin intermediul acestei aplicatii se pot transmite si alte tipuri de figiere.
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GESTIUNE DOCUMENTE DE RAPORTARE

Incarcati raportarea ce trebuie transmisa ANFP

Alegeti tipul raportarii exercitarea temporara a unei functii de conducere b2

e i B R A [ Choose File | No file chosen

Introduceti descrierea
raportarii

Incarca fisier pe server ‘

Documente incarcate

Stare Tip raportare Descriere Nume fisier fisi e Data Observatii fisier
P . . Actualizare structura (Mutare post - : 09.08.2022 %
] Mutare post - temporard .1 rars): GHEORGHITA GHEORGHE Seat1 2. i 21:15:01
Document delegare ) = . 08.08.2022
P sapte sase: test circuit DGMFP 46688.pdf 1353 kB R
2
g Dofmen: delegats Test Test: Test test test 1.pdf 4K8 2072022
semnatura 11:33:23
g ) . . 21.07.2022
@ Numire functionar public ~ Actualizare structura (Recrutare): Ionel Vezica _bibliografie_C163267.pdf 525 KB ot
P Actualizare structura (Schimbare nume): 12.07.2022
G Sch P012884! pdf
Schimbare nume S ESTOBGTESTRISG dovadaSNEP12884000917.pd 97k8 e
e Actualizare structura (Detasare): ; 30.06.2022
i Dtasue TESTNEXCEPTIE TESTPEXCEPTIE Modediotificare:pdk i 8:23:55
P Actualizare structura (Detasare): ; o . 29.06.2022
> Detasare A A dovadaSNEP012884000917.pd 97 k8 e
o Actuslizare structura (Revenire din 19.05.2022
e : ; pdf
m Revenire din suspendare [ o are): GHEORGHITA GHEORGHE A &8 8:48:14
P Anulare sanctiune: diminuare drepturi . . . . 22.02.2022
= Anulare sanctiuni salarisle, nume: POPESCU FLORIN afr 316 concurs 3 fp cond 22.11.2021 v2.pdf 391 KB 13:54:07

Afiseaza toate documentele

Legenda

‘ - document incarcat pe server
£
== - document descarcat de ANFP

* - document RESPINS

TIPURI DE FISIERE CE POT FI TRANSMISE
(<
[_ - fisiere de tip Microsoft Excel (extensia xis)

-fisiere de tip Adobe Portable Document Format (extensia .pdf)

a
rﬁ' -fisiere de tip Microsoft Word sau asimilat (extensia .doc, .docx, .rif, .txt)
Nota
Anexele ce nu se regasesc in caseta de derulare (Anexa 1a - Numirea functionarilor publici, Anexa 1c - Sanctiuni, Anexa 1d - Promovarea functionarilor publici, Anexa 1e - Avansare in trepte de
salarizare, Anexa 1f - Suspendarea raporturilor de serviciu, Anexa 1g - Incetarea raporturilor de serviciu, Anexa 2) nu se mai transmit catre ANFP in format Excel ci se efectueaza operatiile
aferente pe portal in Structura institutie,

In scopul incarcdrii actelor administrative care trebuie transmise ANFP se vor completa in mod
obligatoriu campurile existente in cadrul aplicatiei electronice, dupa cum urmeaza:

2.3.2.1. Alegeti tipul raportarii - prin accesarea butonului existent in dreapta campului se va
deschide o lista derulanta, din cadrul careia se va Selecta tipul actului administrativ care certifica
modificarile din structura institutiei/autoritatii dumneavoastrd sau in situatia functionarilor publici.
De asemenea, pot fi selectate si alte tipuri de fisiere care pot fi incércate pe portal.

2.3.2.2. Alegeti fisierul ce va fi transmis — prin accesarea butonului Choose File veti putea
identifica si selecta documentul sau fisierul salvat in calculatorul dumneavoastra, care trebuie sa
corespundd formatului aferent tipului raportarii.

2.3.2.3. Introduceti descrierea raportarii (minimum 15 caractere) — Se va descrie pe scurt cu
minimum 15 caractere, continutul actului administrativ sau al fisierului incarcat pe portal.

Dupa completarea obligatorie a cAmpurilor existente In cadrul aplicatiei electronice se va accesa
butonul ,,Incarca fisier pe server”

Prin intermediul acestei aplicatiei electronice sunt gestionate documentele incarcate, putand fi
vizualizata starea acestora, respectiv document incdrcat pe server, document descarcat de ANFP,
document respins, sau observatiile ANFP aferente documentului transmis, conform legendei existente n
cadrul aplicatiei.

NOTA. Documentele care au fost incircate nu mai pot fi retrase de pe portalul de management
al functiilor publice si al functionarilor publici.
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2.3.3. Documente transmise de ANFP

Prin aceasta sectiune a portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici
sunt transmise in format semnat electronic, raspunsurile Agentiei Nationale a Functionarilor Publici la
instiintarile, notificarile, solicitarile, petitiile sau la alte adrese ale institutiei au autoritatii dumneavoastra,
precum si solicitdrile, informarile, circularele sau altor tipuri de adrese ale Agentiei .

Documentele incarcate n aceasta sectiune sunt documente semnate electronic si au extensia p7m
sau p7s. Pentru a vizualiza acest tip de documente trebuie sa aveti instalata pe calculatorul cu acces la
Internet aplicatia shellSAFE Verify. Aplicatia shellSAFE Verify permite atat verificarea semnaturii
electronice, cat si deschiderea si vizualizarea documentelor semnate electronic, indiferent de extensia pe
care 0 au: .p7s sau .p7m. Aceasta aplicatie poate fi descdrcatdi gratis de pe portal:
(verifierx64 (exe) | verifierx86 (exe).

2.3.3.1. Verificarea cu shellSAFE Verify a documentelor semnate electronic

> Dublu click pe documentul semnat electronic,

> In fereastra care se deschide se face dublu click pe numele care apare la Signed by,

> Daca semnatura este valida (doar daca documentul nu a fost modificat dupa semnare, iar
certificatul digital utilizat pentru semnatura este valid), in fereastra care apare se va putea citi
mesajul:

,, The certificate path was successfully validated. This certificate was not revoked at the signing
time ™.

> Pentru a deschide fisierul, se apasa pe butonul View file.

Prin intermediul acestei aplicatiei electronice sunt gestionate documentele transmise de ANFP,
putand fi vizualizata starea acestora, respectiv document nou, care trebuie descarcat, sau document
descarcat.

DOCUMENTE TRANSMISE DE ANFP

ATENTIE! Documentele incarcate in aceasta sectiune sunt documente semnate electronic si au extensia p7m sau p7s. Pentru a vizualiza acest tip de documente trebuie sa aveti instalata pe

calculator aplicatia shellSAFE Verify (vezi aici tutorial de utilizare).

Descarca: shellSAFE Verify

St
Nr inregistrare | Data Tip document Descriere document Nume document Dimensiune docu':::ant Operatii
Adresa plan de 5
23232323232322212.07.2022 functiilor  |test SAITSAITSTSLp7 w5k [ocument |
.07. ocupare a functiilor  tes .p7s PR £ Descarcs
publice o
Adresa plan de
- P 3 o Document .
12321321321312 |12.07.2022 |ocupare a functiilor |teste 2AI7?A172271.p7s 105 KB !
publice o -~ Descarcd
Adresa plan de Document |
1232323232323 |12.07.2022 |ocupare a functiilor |Testare PAI?AI??771.p7s 105 KB !
publice thter o Descarcd
Adresa plan de Document
1984 13.01.2022|ocupare a functiilor |cvscv APM SJ 22, 23 Hideg_Noje 2022 v2.pdf.p7s 270 KB ocume !
publice descarcat i Descarcd

Nota/> Documentele incarcate in aceasta sectiune sunt documente semnate electronic si au extensia p7m sau p7s.
- Instructiuni gestionare documente semnate electronic

24. MESAGERIE

Prin intermediul mesageriei portalului se pot transmite
mesaje catre responsabilul cu institutia din cadrul Agentiei si se pot
receptiona mesaje de la acesta, prin accesarea optiunilor Trimite un
mesaj nou si Mesaje. Mentionam ca istoricul mesajelor se va pastra Mesaje
in portal, acesta neputdnd fi sters de catre utilizator sau de catre e e
responsabilul ANFP. 0 meszje nai,

0 raspunsuri necitite

MESAGERIE

Trimite mesaj nou
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http://www.certsign.ro/certsign/files/verifierx64.exe
http://www.certsign.ro/certsign/files/verifierx86.exe

Comunicarea se poate face aproape in timp real intre responsabilii desemnati din cadrul institutiilor
si reprezentantii ANFP, fiind pus la dispozitie, dupa cum se observa in figura de mai jos, un instrument de
tip messenger.

2.4.1. Transmite mesaj nou

Prin accesarea acestei aplicatii electronice se va deschide o pagina web, in cadrul careia se vor
completa urmatoarele campuri:

2.4.1.1. Titlu mesaj - se va descrie pe scurt titlul mesajului;

2.4.1.2. Continut mesaj — se va inscrie continutul mesajului pe care doriti sa In transmiteti
catre ANFP.

Dupa completarea campurilor existente in cadrul aplicatiei electronice se va accesa butonul

»Trimite mesaj”

TRANSMITE UN MESAJ NOU

Incarcati raportarea ce trebuie transmisa ANFP

Titly mesaj

Continut mesaj

| Trimite mesaj |

2.4.2. Mesaje

Prin accesarea acestei sectiuni Se va deschide o pagina web, in cadrul careia puteti vizualiza
toate mesajele existente in cadrul aplicatiei electronice. Mesajele sunt situate in partea stanga a
paginii web, sub forma unei liste derulante. Pentru vizualizarea continutului unui mesaj se va accesa
titlul mesajului, iar in campul situat in partea dreapta a paginii web va fi afisat continutul acestuia.
Pentru a raspunde unui mesaj transmis de ANFP se va inscrie continutul raspunsului in campul

corespunzator, apoi se va accesa butonul ,,Raspunde”
MESAIJE

Propunere de actualizare a postului 368965 RESPINSA

Propunere de actualizare a postului 368965 RESPINSA 05052022 MESAJ AUTOMAT 09.08,2022 21:37:22

21:37:20

Solicitare publicare anunt inregistrats si programat3 spre publicare Actualizare respinsa de ANFP! Motiv: respingere actualizare baze data test (09.08.2022 09:37)
29.07.2022 8:20:42

Actualizare date institutie 13.07.2022 10:57:29

Actualizare date institutie 13.07.2022 10:52:42 Mesaj nou

Propunere de actualizare a postului 368453 RESPINSA

07.2022 12:00:02 Mesaj nou

Solicitare publicare a
publicare 12.07.2022

Formare in domeniul MRU 07

Formare in domeniul MRU test 07.07.2022 13:20:47

khkhkjkikjkikik 05.07.2022 10:51:07

Informare inscrieri sesiuni de formare MRU 05.07.2022 10:40:42

05.07.22 test 2 05.07.2022 10:34:46

H Raspunde
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2.5. SETARI

2.5.1.  Afisare informatii institutie

’

Din cadrul acestui meniu, optiunea ,Afisare informatii institutie’’ poate fi utilizata de catre
dumneavoastra pentru schimbarea datelor responsabilului cu raportarea din cadrul institutiei sau
autoritatii respective sau pentru modificarea datelor de contact ale acestuia, prin accesarea butonului
wModifica datele de corespondenta’’

Datele de contact cuprind urmatoarele informatii despre institutie: cod fiscal;, denumire institutie;
tip institutie; judet, localitate; adresa; numar telefon;, numar fax; responsabil raportare si e-mail
responsabil raportare. La prima accesare a portalului se vor actualiza datele de contact ale
responsabilului desemnat din partea institugiei sau autoritatii publice.

Este foarte important ca aceste date sa fie actualizate. Adresa de email joaca un rol foarte important
n procesul de management al functiei publice, aceasta fiind utilizatd de sistemul integrat din cadrul
ANFP la notificarea responsabililor institutiilor cu ocazia unor evenimente sau modificari referitoare la
structura institutiei sau la utilizarea portalului. (de exemplu este instiintat ca a fost resetata parola de acces
si datele persoanei de contact din cadrul ANFP cu care trebuie sd ia legétura).

INFORMATII INSTITUTIE

Cod fiscal 222222
Denumire institutie INSTITUTIE DE TEST 3
Tip institutie CENTRAL
Judet
Localitate BUCURESTI
Adresa BUCURESTI
Numar telefon 232323
Numar fax 332233
Responsabil raportare M
Modifica datele de corespondenta
Mail responsabil raportare maria@anfp.gov.ro

2.5.2. Informatii conducator institutie

Din cadrul acestui meniu, optiunea ,,[nformatii conducator institutie’’ poate fi utilizata de catre
dumneavoastra pentru schimbarea datelor conducatorului institutiei sau autoritatii respective sau pentru
modificarea datelor de contact ale acestuia, prin accesarea butonului ,,Modifica informatii’’.

Datele de contact cuprind urmatoarele informatii despre conducatorul institutiei: functia; numele;
prenumele; localitate domiciliu; e-mail de serviciu si numar telefon. La prima accesare a portalului se vor
actualiza datele de contact ale conducatorului institutiei sau autoritatii publice.

Totodata, din cadrul acestei aplicatii, optiunea ,,Drept de semndtura in relatia cu ANFP pentru:’
poate fi utilizata de catre dumneavoastra pentru dezactivarea persoanei desemnate cu drept de semnatura
in relatia cu ANFP, de catre conducatorul institugiei sau autoritatii respective, prin accesarea butonului
Dezactiveaza delegare semnatura’’

Prin intermediul optiunii ,,Delegare semndatura conducator institutie’’ se pot adauga alte persoane
desemnate cu drept de semnatura in relatia cu ANFP, de catre conducatorul institutiei sau autoritatii
respective, prin completarea campurilor referitoare la: functie; nume; prenume; limite delegare si prin
selectarea documentului justificativ de delegare (scanat sau semnat electronic), iar pentru inregistrarea
informatiilor se va accesa butonul ,,Adauga persoana delegata’’

’
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INFORMATII CONDUCATOR INSTITUTIE

Functie
Fdenumirez postului ocupat de conducaton! institutiel IAAAA ]

Nume :]
Prenume [ ﬁ

Localitate domiciiu [BUCURSTI |
Email dz szrvici [ceva@primarie.ro |
Telsfon [0722 222222 |

Date acoualizate |2 dats 25,07.2022 15:15:03

Modifica informatii

Drept de semnatura in relatia cu ANFP pentru:

Functie MANAGER

Nume DOI

Prenume CINCI

Limite dzlegars delegare

Datz actuzlizare 02.06.2016 13:25:28

Dezactiveaza delegare semnatura

Drept de tura in relatia cu ANFP pentru:

Functie h TEST

Nome TEST
Pranume TEST

Limite delegare Test test test

: Data acwalizare 25.07.2022 11:33:23
i Dezactiveaza delegare semnatura

Drept de tura in relatia cu ANFP pentru:

Functie ADJUNCT

Nume SAPTE

Prenume SASE
: Limite delegare test

Dzt scwualizzre 08.08.2022 12:29:04

Dezactiveaza delegare semnatura

Delegare semnatura conducator institutie

Functie L I
*denumiraz postului ocupat de persoans deleg

Nume | |

Pranume | |

Limit= delegars

Document delegare (scanat sau semnat electronic) [ |l e

| Adauga persoana delegata I

2.5.3. Modificare parola

Meniul contine optiunea ,,Modificarea parolei’’, optiune care permite modificarea parolei de
acces la portal.

Noua parola trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii: sa aiba Ilungimea minima de 9
caractere si sa contina litere, cifre si caractere speciale (!@#$%"&*-=+_)

SCHIMBARE PAROLA

Parola noua: I |

Repetati parola noua:l |

Modifica parola

Informatii

Nouz parola trebuie s3 indefinezsca urmatoarele conditii: Sz zibs lungmes minimz de 9 caractere, sa contina fiters, cifre si carsctere specizle (1@#5% &%=+ )
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2.5.4. Istoric operatii

Prin intermediul optiunii ,,Istoric operatii’’, din cadrul meniului, sunt evidentiate accesarile
portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici, de cétre responsabilul cu
raportarea din cadrul institutiei sau autoritatii dumneavoastra.

ISTORIC OPERATII
: 5 etk

1 Accesorganigrama

Acces orgarigrama

3 Accesorganigama
& loges ; Lo 2WebKit/537.36 (KHTML. like Gacko) Chrome/104.0.5112.81
5 Actuskzare date Actualizare structura: Incetare mutare post - temporar3, IdPost= 368965

6  Actusizare date snulsm Operatie = e utizator s data 09.08.2022 09:20:22| fncetmre mutare post - temporar - PORTAL, IdPost= 368365

7 Actuzizare date Actual structura: re mutare post - tamporard, IdPost= 368965

8  Ecare Uplozd Thraad ws being aborted

5 Actusizaredats Actualizare structura; Mutare post - tsmporar, IdPost= 368965, Mutare post - tsmporark

10 Uplozd lutare post - temporard

NT 64; x64) AppleWebin/537.36 (KHTML, like Gackn) Chrome/104.0.5112.81
3.47, noBot=Valid

dowis NT 10.0; Win64; x64) AppleebKit/537.36 (KHTML like Gacko) Chrome/104.0,5112.81
.47, noBot=Valid

curent3 pe funa 7 anul 2021

Raportare/Noua at raportarea curentd pentru luna 7 anu 2021

16 Sal Raportara/Sterges -2 Sers raportarea curenta cu id-ul de import 145714

2.5.5. LogOut

Optiunea ,,LogOut ", din cadrul meniului, permite delogarea utilizatorului si este recomandat a fi
accesata ori de cate ori responsabilul cu raportarea din cadrul institutiei sau autoritatii dumneavoastra nu
mai utilizeaza portal-ul.

SETARI

Afisare informatii institutie

Conducator institutie

Modificare parola

I LogOut @

2.6. AJUTOR

Pentru a veni in sprijinul autoritatilor si institutiilor publice in scopul accesarii si utilizarii
portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici pune la dispozitia utilizatorilor urmatoarele instructiuni:

2.6.1. Instructiuni utilizare portal

2.6.2. Instructiuni documente semnate eleCtronic
2.6.3. Utilizare portal ANFP pentru gestiunea concursurilor

2.6.4. Instructiuni privind publicarea anuntului de concurs pe site-ul ANFP
2.6.5. Contact

Din cadrul acestui meniu, optiunea ,,Contact ’’ ofera utilizatorilor informatii referitoare la datele
de contact ale Compartimentului registratura, precum si ale celorlalte compartimente functionale din
cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
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2.7. Manual de utilizare a aplicatiei informatice pentru publicarea

anunturilor

SCHEMA PROCESULUI

Pasul 4
ADAUGARE CONCURS

Tip Concurs
Temei Legal

Pazul 5
CATLENDARE CONCURS
Data probelor

Vahdare Calendar

Pasz 9
FREVIZUAIIZARE ANTINT
Rezumatul concursulul

Optiune descarcare PDF

Pas 10
TRIMITERE ANUNT
Versiunea Formular web
Nr. inrepistrare emitent

Data inregistrars emitent

Instintare orgamzare concurs

Pasul 1

INSTITUTIILE
DECLARA POSTURILE
LIBERE PENTRU
CONCURS

Posturi libere , vacante

Pasul 2

AUTENTIFICARE
PORTAL

Pasul 6
ADATIGARE POSTURI
COMNCURS
Cautare in lista

Selectare din lista

Pazul &

ADAUGA MEMBRIT
COMISIEL

Din persoanele
predefinite

La Pasul 3

aan manual

GESTIUNE MEMERTI
COMCURS

Reprezentantii Instituiiilor
151 inscriu persoanels ce pot
fi dezemnate in comisiile de

concurs si aplicatia
transmite automat datele de
autentificare catre comisie

Pasul 7
ADAUGARE
PERSOANE DE CONTACT
Nume
Prenume
Funchie

Fax
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Autentificarea pe portal

Publicarea anunturilor de concurs pe site-ul ANFP in conformitate cu prevederile
legale de catre autoritatile si institutiile publice, prin persoanele desemnate in acest
sens, se realizeaza prin autentificarea pe portalul de management al functiilor publice
si al functionarilor publici, prin accesarea site-ului ANFP https://portal.anfp.gov.ro,
Sectiunea Colaborari Institutionale — Portal de Management. (a se vedea Figura 1)

Accesul la domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici se face pe baza
de utilizator si parola. Fiecare autoritate sau institutie publicd este identificata in mod
unic prin cod fiscal si desemneaza o persoand responsabild sa opereze in domeniul
informatic alocat acesteia in portalul de management al functiilor publice si
functionarilor publici.

4 )

AUTENTIFICARE
Codul fiscal:
Parola:
Figura

. /

Odata introduse in mod corect numele de utilizator si parola si apasand butonul
Verifica parola, se pot accesa cele douda module destinate utilizarii aplicatiei pentru
publicarea concursurilor (a se vedea Figura 2).

4 )

INSTRUMENTE DE LUCRU
Tablou de bord

Actualizare corp de rezerva

Anunt publicare_ concurs

Anunturi concurs
Gestiune membri comisie

Concursuri
Fise de post

Raportare salarizare

Figura 2
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https://portal.anfp.gov.ro/

Utilizarea aplicatiei

= Gestiunea Membrilor Comisiei de Concurs
In cazul in care se doreste utilizarea aplicatiei de extragere automati a subiectelor
pentru concurs (existand in prealabil semnat un protocol de colaborare n acest sens),
mai Tntai se acceseaza modulul din Instrumente de Lucru — Gestiune membri comisie
in care se introduc membrii comisiilor de concurs si secretarii acestora (Figura 3).

4 )

INSTRUMENTE DE LUCRU

Tablou de bord

Actualizare corp de rezFerva

Anunturi concurs

Gestiune membri comisie

Concursuri

Fise de post

Raportare salarizare

Figura 3

- J

Pentru introducerea datelor de identificare a membrilor comisiei, se apasa pe butonul
“Adauga” (Figura 4) si se completeaza datele necesare conform figurii 5.

~ )

MEMBRI COMISII CONCURS

+ Adauga

# Nume Functie Institutie Telefon Email P. S5 M. ANFP

Legenda:

- P. - poate fi presadinte de comisie

- M. - poate fi membru

- 5. - poate fi secretar de comisie

- R. AMFP - poate fi Reprezentant ANFP

Figura 4
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-

Functie Tip Functie

Localitate

Institutie

Poate fi:

[] Pregedinte

] Membru

[] Secretar

[C] Reprezentant ANFP

Figura 5

/

Tn cazul care se doreste modificarea datelor de identificare ale unui membru al comisiei
sau inlocuirea acestuia se vor utiliza butoanele prezentate in figura 4.

]
[ %)
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e Modulul de anunturi concurs

Publicarea anunturilor de concurs pe site-ul ANFP se realizeaza prin accesarea
modulului de anunturi concurs din cadrul meniului INSTRUMENTE DE LUCRU
(Figura 6).

INSTRUMENTE DE LUCRU
Tablou de bord

Actualizare corp de rezerva

Anunturi concurs

Gestiune membri_comisie

COonCuUrsuri

Fige de post

Raportare salarizare
—_—— Figura 6

\- J

Anunturile privind concursurile publicate prin intermediul acestui modul al portalului
de management al functiilor publice si functionarilor publici se vor regasi sub forma de
lista (A se vedea figura 7), fiind indicat starea acestuia (anulat, publicat, ciorna).

f

NOTIFICARI CONCURS

+ Adauga
# Titlu Institutie Status
13 INSTITUTIE DE TEST 3 organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei funciii publice de executie vacante INSTITUTIE DE Anulat
TEST 3
14  INSTITUTIE DE TEST 3 organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante in -~ INSTITUTIE DE Publicat @
baza art. 11 din Legea nr. 203/2020 TEST 3
15  INSTITUTIE DE TEST 3 organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea umei functii publice de conducere vacante INSTITUTIE DE Ciorna a
TEST 3
\ Figura 7
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Operatiile disponibile pentru anunturile de concurs sunt urmatoarele:

1. Pentru statusul “Ciorna” sunt disponibile butoanele de editare si stergere /&3
editarea fiind disponibild pentru toate informatiile ce sunt cuprinse in continutul
anuntului.

2. Pentru statusul “Publicat” sunt disponibile butoanele de editare si anulare F4E
editarea fiind disponibild doar pentru modificarea membrilor comisiei de concurs
pentru concursurile unde ati optat pentru utilizarea aplicatiei de extragere automata
a subiectelor.

3. Pentru statusul “Anulat” nu sunt disponibile operatiuni.

Adaugarea unui concurs
Pentru adaugarea unui concurs, se apasa pe butonul “Adauga” conform figurii 7 si se
va deschide o pagind de tip Wizard in care se vor urma pasii din figura 8.

4 )

Tip procedura
Calendar concurs
Posturi concurs
Persoane contact
Comisie concurs
Preview anunt

Trimite anunt

\ Figura 8 J
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e Tip procedura

Dupa addugarea unui concurs, se va deschide o pagind de tip Wizard in care vor fi
completate informatiile cu privire la institutia/autoritatea publicd organizatoarea
concursului, tipul concursului si temeiul legal de organizare (A se vedea Figura 9).

Tip procedura

Calendar concurs

Posturi concurs

Persoane contact

Comisie concurs

Preview anunt

Trimite anunt

Selectati institutia si tipul de concurs
Concurs pentru
pe INSTITUTIE DE TEST v

Tip Concurs
Concurs de promovare pentru ocuparea unor functii publice de conducer... ¥

Temei legal . .
Art. 618 alin. (3) din Codul administrativ, cu modificirile si completarile u..™

[ porim s& utilizém aplicatia de extragere automatd a subiectelor pentru concurs (in conditiile semnarii protocolului de colaborare)
Solicitdm reprezentant ANFP in comisii

[J Prin PNRR - se va bifa doar in situatia organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor aferente functiilor publice vacante si temporar
vacante care au atributii in implementarea Planului national de redresare si rezilienta al Romaniei

Continua cu Calendarul ¥

Figura 9

Pasii pentru publicarea unui concurs
» Se selecteazd INSTITUTIA pentru care se organizeaza concursul

» Se va selecta Tipul de Concurs din lista prezentatd, in functie de situatie ( a se
vedea figura 10)

4 )

Conaours de recrutare pentru ocuparea unor fundii publice de conducere

vacante

Concurs de promovare pentru ocuparea unor functii publice de conducere
vacante

Concurs de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie
vacante

Concurs de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie
temporar vacante

\ Figura 10 J
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= se va selecta Temeiul legal aplicabil, dupa caz (figura 11). Daca se bifeaza
optiunea Prin PNRR, ultima alegere din temeiul legal respectiv OUG 103/2022
, nu va fi disponibila pentru selectie.

r 2
Art. unic din OUG B0/2022 - alin. (2} L. &) -
Art. unic din OUG B0y2022 - alin. (2} L &) =
Art. umic din OUG B0y2022 - alin. {4) A
OUG 103/2022 privind unele masuri pentry oresterea capadlatii de contr.. =

. Figura 11 J

Atentie !!!

Temeiul legal aplicabil la momentul de timp cand se realizeaza concursul poate fi
diferit datoritd legislatiei in vigoare. Prin urmare se alege temeiul legal corespunzator
aplicabil concursului Tn cauza la nivel legislativ.

Tn cazul in care se solicita si utilizarea aplicatiei de extragere automati a subiectelor de
concurs, pe baza unui protocol de colaborare prealabil incheiat intre autoritatile si
institutiile publice solicitante s1 Agentie, se bifeaza optiunea aferenta.

Dorim sa utilizém aplicatia de extragere automatd a subiectelor pentru concurs (in conditiile semnarii protocolului de colaborare)

Protocolul de colaborare poate fi accesat la link-ul:

https://portal.anfp.gov.ro/doc/model protocol colaborare.docx

. o Continud cu Calendarul ¥
e Apoi se va apasa butonul
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e Calendar concurs

/Calendarul privind organizarea i desfasurarea concursului se va realiza cu respectarea termenelor legale prevazute QUG nn 57/2019, cu modificirile si completérile ulterioare 5i HG nr 112008, cu modificirile si \

completirile ultericara.
Va rugam sa verificati daca datele introduss in formular respects prevederile legale cu privire la organizarea i desfasurarea concursurilor de ecupare a fundtiilor publica,
Atentie: tarmensle curg de |z dats incircEril prezentului anunt conform sectiunii Trimite anunt,

Selectati institutia si tipul de concurs

Tip procadurd Data publicarii anuntului

=]
Calendar concurs . .
Data si ora probei scrise . Loc proba scrisa
=]
[ probs Im
Data si ora probei IT a— Loc proba IT
=
[ Proba limbi stréine
Data 5i ora probei limbi a— Loc proba limbi
strdine = strdine
O Adaugd alte probe suplimentare
Denumire proba Datz si ord prob3 Loc proba
Micia proba suplimentara
Calculeaza calendar concurs
Perioada depunere dosare
Termenul limitd de depunere a adresei de instiintare ANFP
< Inapoi Continud cu Posturile ¥
Figura 12

La aceastd sectiune, se vor completa/bifa toate sau o parte dintre campurile din figura
12, in functie de conditiile de ocupare stabilite pentru fiecare functie publica in parte,
conform fisei postului, iar apoi se va apasi butonul CALCULEAZA CALENDAR
CONCURS ( figura 13). In situatia in care datele introduse la sectiunea calendar nu
sunt conforme cu prevederile legale aplicabile, va aparea un mesaj de avertizare,
indicand motivul pentru care nu se poate stabili calendarul de concurs. Prin bifarea
optiunii Tip Concurs — Prin PNRR — la Tipul de Procedura , calculul calendarului este
conform normelor stabilite pentru acest tip de concurs.

| e |

Figura 13
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Dupa verificarea corectitudinii datelor, se va relua etapa de stabilire a calendarului de
concurs, prin apasarea butonului Calculeaza Calendar Concurs, iar datele referitoare la
perioada de depunere a dosarelor de concurs, termenul limitd de depunere a adresei de
ingtiintare ANFP vor aparea automat completate.

Urmatorul pas il reprezinta selectarea functiei publice sau a functiilor publice pentru
care se organizeaza concursul, prin apdsarea butonului din figura 14

Continua cu Posturile ¥

Figura 14

Dupa aceastd etapa, se va deschide o fereastrd prin intermediul careia se vor selecta
functia publicd pentru care se organizeaza concursul, prin aplicarea mai multor filtre
de cautare (denumire, compartiment, tip compartiment, functie, clasa, etc) — a se vedea
figura 15 respectiv figura 16.

e Posturi concurs

\

V3 rugém =3 aveli in veders actuslizares portalului de management al fundillor publice si fundiicnarilor public, conform dispazitilor stabilite de art. 409 alin. (1) i art. 534 din QUG nr. 57/201%, cu medificarile si
cormpletirilz ultericare.
Addugarea [D-ului de post 52 va rzaliza dupd parcurgerea stapei de actualizars 2 portzlului de manzgemant.

Listd posturi concurs

TPpwesie Actiune idPost Status Functie Grad

Calendar concurs Niciun post asociat

Posturi concurs n

€ Inapai Continud cu Persoane contact»

J

Figura 15

Prin apasarea butonului [E38 se va deschide o fereastra de selectie a postului prin aplicarea unor filtrari
de cautare (A se vedea Figura 16).
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-

Selecteaza postul

Tip compartiment * Denumire compartiment *
b4 W
Functie Clasa Grad
b4 W W
Q Vezi lista
idPost Post Functie Clasd Grad Tip compartiment Denumire compartiment Vechime minimd

Mu exista posturi

Figura 16

In functie de selectia tipului de concurs selectat in primul pas (Tip proceduri-> Tip
Concurs) se vor afisa doar acele tipuri de functii. Exemplu dacad dorim sa organizam un
concurs de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie vacante, dupa
filtrare vom putea vedea doar functiile de executie.

Un exemplu de filtrare este prezentat in figura 17 si acopera filtrarea doar pe criteriile
obligatorii de filtrare (Tip compartiment si Denumire compartiment). Restul criteriilor
(Functie, Clasa, Grad) nu sunt obligatorii de completat si pentru a nu restrange filtrarea
nu au fost completate si prin urmare au fost filtrare 2 posturi. Pentru a filtra se apasa
butonul ,,Vezi lista”.

Selecteaza postul

Tip compartiment * Denumire compartiment *
DIRECTIE GEMERALA nr FINANCIARA ~
Functie Clasa Grad
W W W
Q, Vezi lista
idPost Post Functie Clasa Grad Tip compartiment Denumire compartiment Vechime minima
@ 356065 Temporar ocupat Referent 111 asistent DIRECTIE GENERALA FINANCIARA 1an
360805 ‘acant Consilier I superior DIRECTIE GENERALA FINANCIARA 7 ani
+ Adaugi
Figura 17
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Daca sunteti in situatia in care nu se afiseaza niciun post Tn momentul apasarii

butonului “Vezi lista”, mai jos au fost prezentate principalele probleme:

1. Nu a fost selectat corect tipul concursului (Tip procedura-> Tip Concurs).
Exemplu: La tip concurs selectaim concurs de recrutare pentru ocuparea unor
functii publice de executie vacante, dar cand dorim sa cautam postul in cauza pe
care dorim sd il scoatem la concurs dorim sd selectim un sef serviciu, prin
urmare rezolvarea acestei probleme se face prin schimbarea tipului de concurs
din executie in conducere (Tip procedura-> Tip Concurs).

2. Cazul in care restrangem lista de cautare

r

Tip compartiment *

DIRECTIE GENERALA v

Functie

Referent ®v

(Cvezilista)

idPost Post Functie Clasa

Nu existd posturi

=S

.

Denumire compartiment *

FINANCIARA

Clasa

I

Grad

Tip compartiment

Grad

- debutant

Denumire compartiment

®v

Vechime minima

In acest caz postul de referinti este cel selectat din figura 17 si se doreste selectarea
acestuia in cazul in care se greseste un filtru (gradul in exemplul prezentat). In
figura 18 se poate vedea acest caz si aplicatia ne spune cd nu exista posturi.

Pentru a corectarea filtrului se elimind din optiunile de filtrare optionale (Functie ,

Clasa , Grad) si figura 19 prezinta afisarea postului in mod corect.
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( Selecteaza postul \

Tip compartiment * Denumire compartiment *
DIRECTIE GENERALA v FINANCIARA e
Functie Clasa Grad
Referent xv 111 xv e
Q, Vezi lista
idPost Post Functie Clasa Grad Tip compartiment Denumire compartiment Vechime minima
(@ | 356065 Tempaorar ocupat Referent 11 asistent DIRECTIE GEMERALA FINANCIARA 1an
=+ Adaugi

\ Figura 19 J

Dupa ce a fost selectat postul se apasa butonul care va deschide o
fereastra unde se vor completa informatiile postului( A se vedea Figura 20).

/ 552828 Vacant Arhitect sef al judetului I BIROU ARHITECT \
Defineste cerinte studii post J

- studii universitare de licentd absolvite cu diplom& de licentd sau echivalent
- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice
sau cu diplomd echivalentd conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificdrile si completdrile ulterioars

& Modifica cerinte studii

Domeniul de studiu

® Matematicd si stiinte ale naturii (Domeniul fundamental) | ® Stinte umaniste 5i arte (Domeniul fundamental)

e |:| I_,‘_] stinta sportului si educatiei fizice
-] ||| Stinte biclogice 5i biomedicale

' |:| u,l Shtinte ingineresti

[} . |:| ._._] Stiinte sociale

B’ ----- E I_,‘_] Stiinte umaniste si arte

Vechime minima in specialitatea studiilor Durata timp de munca
\ 7 ani 8h/zi - 40h/saptamana v /
Figura 20
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- Defineste cerinte studii post. Implicit in functie de postul selectat se vor

autocompleta cerintele de studii obligatorii. In cazul in care se doresc adaugarea

de completari se apasa pe butonul care va deschide o
fereastra separata aferenta completarilor de cerinte studii ( A se vedea figura 21).

OMPLEDE\RI CERINTE STUDII \

Cerinte studii obligatorii pentru post conducere

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
- studii universitare de master absclvite cu diploma in domeniul administratiei publice, managemeant sau in specialitatea studiilor necesare
ocuparil functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu

modificarile 5i completarile ultenoare

i Sterge studii master

Completari cerinte studii

- completarile necesare

Previzualizare (include cerintele studii obligatorii si completarile)

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocupaérii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1 /2011, cu
medificarile gi completarile ulterioare

- completarile necesare

\ B Salveazi ¥ Anulare /

Figura 21
Prin folosirea butonului din figura 20, se pot copia conditiile de

ocupare ale unei functii publice pentru o alta functie publica, in conditiile in care sunt

identice. (a se vedea figura 22).

\

COPIERE CERINTE POST

Anunt
168.1.2023 - INSTITUTIE DE TEST 3, judetul , publica anuntul privind organizarea concursului de recre ™

Post

COMPARTIMENT JURIDIC - Consilier juridic

Selecteaza Anulare

\. J

Figura 22 73 /88
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- Se alege Domeniul de studiu conform nomenclatorului de studii.
- Vechimea minima n specialitatea studiilor este completata in mod automat
conform fisei postului

- Se selecteaza Durata timpului de munci ca in figura 23.

4h/zi - 20h/saptamdna

alte situatii prevazute de lzge

Figura 23

- In situatia in care pentru ocuparea unei functii publice sunt necesare anumite
conditii specifice, conform figei postului, se va completa sectiunea special creata
n acest sens, conform figurii 24.

r N

D Cerinfe IT

Tip Denumire Nivel Modalitatea de dovedire

Micio cerintd

- Cerinte limbi strdine

Denumire Mivel Modalitatea de dovedire

Micio cerintd

[ akte cerinte specifice conform fisei de post

Denumire Modalitatea de dovedire

Nicio cerintd

Figura 24
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- Bibliografie si tematica obligatorie

r Bibliografie si tematica obligatorie \

Conform prevederilor art. 22 alin. (1) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
maodificdrile si completrile ulterioare, bibliografia cuprinde acte normative, lucrdr, articole de specialitate sau surse de informare si documentare expres indicate,
cu relevantd pentru functia publicd pentru care se organizeaza concursul, iar tematica concursului se stahileste pe baza bibliografiei.

Alin. (2) al aceluiasi articol stipuleaza faptul cd bibliografia si tematica se stabilesc de cdtre conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului, la propunerea compartimentelor de specialitate.

Raportat la art. 22 alin. (3) din HG nr. 61172008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si
completérile ulterioare, biblicgrafia conting, in mod obligatoriu, urmatoarele acte normative:
- Constitutia Romanisi, republicata,
- titlul I 5i II ale partii a VI-a din Ordonanta de wurgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
- Qrdonanta Guvernului nr 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificrile si completérile ulterioare,
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

in cadrul concursului pentru ocuparea unei functii publice, subiectele si bibligrafia aferentd trebuis s§ conting si tematici privind respectarea demnit3ti umane,
protectia drepturilor si libert&tilor fundamentale ale omului, prevenirii si combaterii incitarii la urd si discriminare, potrivit dispozitilor art 467 alin (2) din QUG nr
572019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ultericare.

Se recomanda ca bibliografia, respectiv tematica stabilitd pentru concurs s3 fie anexate anuntului de concurs, potrivit dispozitilor art. 13 alin. (2) teza a II-a din
Instructiunile privind publicarea anuntului de concurs pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, aprobate prin OPANFP nr. 279/2021.

Atentiel!

Potrivit HG 6112008, art 22 (1) bibliografia cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare s5i documentare
expres indicate, cu relevanta pentru functia publicd pentru care se organizeaza concursul. Actele normative din bibliografie trebuie s fie in vigoare si
cd contind modificarile i completarile ulterioare, dupd caz.

Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei. Tematica nu poate avea continut identic cu bibliografia, potrivit dispozitilor art. 17 alin.(2)
din Instructiunile privind publicarea anuntului de concurs pe site-ul ANFP aprobate prin OPANFP nr. 530/2022. Tematica reprezintd totalitatea temelor
esentiale si relevante pentru functia publica pentru care se organizeaza concursul, sintetizate din bibliografie si din cuprinsul documentelor
sau/ si surselor de informare si documentare previzute la art, 22 alin. {1) din Hotdrérea Guvernului nr. 611/2008, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
Potrivit dispozitiilor art. 467 alin.{2) din Codul administrativ, in cadrul concursului pentru ocuparea unei fundii publice, subiectele si bibliografia aferenta
trebuie s3 conting si tematici privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului, prevenirii si
combaterii incitdrii la urd si discriminare.

\ Figura 25 J

e Se completeazd Tematica unde se vor enunta abordarea unor materii
importante, teme fundamentale sau capitole de interes, din fiecare titlu al
bibliografiei obligatorii. A se vedea Figura 26
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Bibliografie

Constitutia Romaniei, republicata

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si
completarile ultericare

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu maodificarile si
completarile ulterioare

[ Adauga completsri OUG 57/2019

Bibliografie si tematica specifica

Bibliografie

Nicio cerinta

=+ Adaugi cAmp nou pentru fiecare act normativ

Tematica

Drepturile si libertatile fundamentale

Libertatea de circulatie, dreptul la libera alegere a
domiciliului si accesul in locurile publice

Egalitatea de sanse i de tratament intre femei si
barbati in domeniul muncii

Statului functionarilor publici

Tematicd

X Salveazd si Inchide

Figura 26

F Salvez3 siinchide

« Dupa introducerea datelor se apasa butonul

din figura 26.

J

Postul introdus va aparea in Lista posturilor de concurs cu IdPost, status, functie si grad

ca in figura 27.
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Lista posturi concurs

Tip procedurd

Actiune idPost Status Functie Grad
Calendar concurs B 553828 Vacant Arhitect sef al judetului 1
+
Figura 27

Dupa selectarea functiei sau a functiilor publice pentru care se organizeaza concursul,
urmeaza etapa de adaugare a persoanei/persoanelor de contact prin apasarea butonului
din figura 28.

Continua cu Persoane contact

Figura 28

e Persoane de contact

La aceasta rubrica se vor introduce elementele prevazute de lege cu privire la datele de

contact prin apasarea butonului verde n din figura 29.
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Tip procedud
Calendar concurs

Posturi COMOURS

£ Tnapoi

Adaugd persoane de contact concurs

Prenume Mume Furctie Telefon

#®  Popescu

Figura 29

Emnai

0210000000 popescu@institutie.ro

Continud cu Comisie concurs ¥

in situatia in care, in prealabil, a fost semnat un protocol de utilizare a aplicatiei ANFP de
extragere a subiectelor de concurs, se vor completa informatiile de la sectiunea Comisie

de concurs.

Dupa ce datele au fost introduse se continua prin apasarea butonului ca in figura 30

Continud cu Comisie concurs »

Figura 30

e Comisie concurs

Adaugarea membrilor comisiei de concurs nominalizati conform legii se realizeaza prin

apasarea butonului verde din figura 31.

(o |

Figura 31

in situatia in care butonul verde pentru adaugarea membrilor comisiei de concurs este

invalid, inseamna ca nu a fost bifat la inceputul crearii anuntului optiunea de mai jos:

Dorim sa utilizam aplicatia de extragere automata a subiectelor pentru concurs (in conditiile semnarii protocolului de colaborare)

In aceasta situatie, se va reveni la sectiunea Tip procedura si se va bifa aceasta optiune.
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Dupa apasarea butonului de adaugare a membrilor se va deschide o fereastra, de unde se

pot selecta membrii definiti anterior, in functie de rolul acestora in comisia de concurs

(Presedinte, Secretar, Membru) ( A se vedea figura 32).

Se vor bifa persoanele nominalizate prin act administrativ, iar la final se apasa butonul

verde

Selectati membri pentru comisia de concurs

in cazul in care nu existd membri ce pot fi selectati, puteti ad3uaga membri in modulul de Gestiune membri comisie

O

OO0 000D

Nume Functie Institutie

Ton Ionescu Director = AGENTIA JUDETEANA PENTRU PLATI SI INSPECTIE SOCIALA ALBA, Jud. ALBA, Loc. ALBA TULTA

Adela Popescu Expert  PRIMARIA ORASULUI ABRUD, Jud. ALEA, Loc. ABRUD

Maria Ton Consilier PRIMARIA COMUNET ANINOASA, Jud. ARGES, Loc. ANINOASA

Maria Ion Ciobanu Expert  PRIMARIA COMUNEI ASAU, Jud. BACAL, Loc. ASAU

Popescu Virgil Expert  PRIMARIA COMUNET APATEU, Jud. ARAD, Loc. APATEU

TEST TEST ADMINISTRATIA NATIONALA A PENITENCIARELOR, Jud. BUCURESTI, Loc. BUCURESTI
Figura 32

Telefon Email

07220000001  ion@ionescu.ro
072344400000 adela.popescu@test.ro
0785693693 maria.ion@email.com
0721252368 maria.ciobanu@test.ro
0753012889 popescu.virgil@gmail.com

021021 test@example.org

=

Se selecteaza Rolul fiecarui membru (Presedinte , Secretar , Membru) ca in figura 3.

Adaugd membrii comisie concurs

Tip procedura

HNume Rod Telefan

Calerlar conturs
Postusi tancurs ® | Ion Ionescu Secretar h 07220000001
Persoane contact

® | Adela Popescu Membru h 072344400000
Preview anunt = Maria Ion Presedinte > 0785693693
Trinite anunl

® | Maria Ion Ciobani Mesmbeu > 0721252368

® | Popescu Virgil Membru ~ 0753012889

< Inapai

Figura 33

Ernai

ion@ionescu.ro

adela.popescu@test.ro

maria.jon@email.com

maria.ciobanu@test.ro

popescu.virgil@gmail.cc

Continud cu Rezumat anunt »
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Dupa completarea informatiilor referitoare la membrii comisie de concurs, se continua cu

rezumatul anuntului de concurs prin apasarea butonului din figura 33.

Continud cu Rezumat anunt »

e Preview (Rezumat) anunt concurs

Dupa vizualizarea anuntului de concurs si verificarea datelor introduse, se va trece la
etapa de transmitere electronica si inregistrare a fnstiintarii privind organizarea
concursului prin completarea informatiilor din rubrica Trimite anunt, fiind introduse

urmatoarele date: Nr. inregistrare emitent, Data inregistrare emitent,
conducatorului institutiei, precum si numele si prenumele acestuia.

Butonul din figura 34

devine activ NUMAI dupa completarea

Functia

acestor date. Dupa completarea informatiilor sus-mentionate, se continua cu descarcarea

documentului in format PDF prin apasarea butonului Descarca document. Documentul de

tip pdf descarcat urmeaza a fi semnat electronic de catre persoana care are competenta

legala si incarcat in partea a doua a sectiunii Trimite anunt, respectiv la incarcare

document notificare semnat.

f

1. Generare si descarcare document notificare

Vérsiune formular web

2 date de
— introdus

Nr. inregistrare emitent — j_,_r;";;‘; . -
="~ obligatorii
— e

- E

Dath inregistrare emitent ____.——":._ o {z'
. = s

. - e
Functie (conducitor - S
institutie) < /:

/
Nume $i prénume <
Figura 34
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Dupa descarcare, se deschide acest document PDF generat de aplicatia de publicare al
concursurilor cu Acrobat Reader si se verifica datele introduse ca in figura 35.

netificare_1397 (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
File " Edit View Sign Window Help

Home Tools notificare_1597 (1)... X

B st ® B8 @ @ 12 A MO B® &« - 5 T B L LD WQ

INSTITUTIE DE TEST 3, BUCURESTI, SE VERIFICA
Mumdarul de fnregistrare si

stre AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PU Data numarului de inregistrare

Nr. inregistrare: 2122 f31.12.1899

Instiintare organizare concurs

Titlu concurs: INSTITUTIE DE TEST 3 organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii
publice de conducere vacante

Data solicitatd de publicare a anuntului: 30.08.2022
[ % ] Solicitim reprezentant ANFP in comisia de concurs

Functia publica scoasd la concurs:
- Director executiv, DIRECTIE GENERALA ECONOMIC - 368943

Data, era 5i locul destasurdrii probei scrise
30.09.2022 11:43, sediu

Perioada de depunere a dosarelor 30.08.2022 - 19.09.2022

Pericada selectie dosare concurs: in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirdrii tearmenului de
depunere a dosarelor.

Pericada depunere contestatie la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data afisdrii rezultatului
selectiei dosarelor.

Pericada solutionare contestatii la selectie: in termen de maximum 24 de ore de la expirarea termenului de
depunere a contestafiilor.

@ notificare_1597 (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (84-bit)
File Edit WView Sign Window Help

Home Tools notificare_1597 (1)u. X

B e ® 8 Q ® ® 2/2 ] M M O ® &= - 7 P | B L

(Specialk ), i i (Speci i publica (Speci
Vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani

Durat3 timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamdna

Alte conditii / cerinte specifice

Bibliografie si tematica
1. a) Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica Art.223 Cap 15i 2
2. b) Ordonanta Guvernului nr. 13772000 privind 5i sancti ‘tuturar de
discriminare, republicats, cu modificarile 5i completirile ulterioare
cu tematica Art 55
3.¢) Legea nr. 2022002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei 5i barbati, republicats, cu
maodificarile 3i completirile ulterioare
cu tematica eqe
4. d) Titlul | 5i Il ale partii a Vl-a din © de urgentd a i nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare Cu de toate
cu tematica eqweq
5. Leg 445 art 13, 14, 15

cu tematica art 13, 14, 15 | SEVERIFICA
Functia Conducator Institutie
Persoane de contack: Numele Prenumele

wrwerw, rwer, rwrw, 4555555555555, 455555555, 764238467 @ com.ro

Qunqie (Conducitor institutie):  functia conducator =

1597 - 5 - 08.08.2022 12:27

Figura 35
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Pentru semnarea electronica a documentului pdf descarcat, se apasa butonul Tools din
meniul Acrobat Reader apoi se selecteaza din fereastra deschisa CERTIFICATES ca in
figura 36

' [£) notificare_1597 (1).pdlf - Adobe Acrobst Reader DC (64-bit) - u] X ‘

Window  Help

notificare_1597 (1).... It D A signin

File Edit

E] & D:E]° iee ﬁea @Lje [ﬁ

Comment Fill & Sign Edit PDF Export PDF Create PDF Combine Files Share

[Gpen ) [Gper T [Open T Geer T+

23

Certificates

(Open [

i

Stamp Measure

i
b1
i1
5

Figura 36

Pe bara meniului CERTIFICATES se alege DIGITALLY SIGN ca in figura 37.

4 )

notificare_1597 (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (84-bit)
File Edit View Sign Window Help

Home Tools notificare_1597 (1)... %

B % ® &8 Q ® © 272 M MO «x- [/ T B L &DTWQ
L% Digitally Sign [}

I Certificates Time Stamp éa Validate All Signatures

(Specializarea), Administratie europeand (Specializarea), Administratie public3 (Specializarea)
‘echime minima in specialitatea studiilor 7 ani

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Alte conditii / cerinte specifice

Bibliografie i tematicd
1. 8) Constitutia Romaniei, republicats
cu tematica Art.223 Cap 15i 2
2. b) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea 5i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Art 55
3. ¢) Legea nr. 2022002 privind egalitatea de sanse 5i de tratament intre femei 5i barbat, republicatd, cu
modificarile 5i completirile ulterioare
cu tematica ege
4, d) Titlul | 51 11 ale partii a Vi-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile 5i
completdrile utterioare Cu de toate
cu tematica eqweq
S.leg445art 13,14 15
cu tematica art 13, 14, 15

Persoane de contact:
WIWETW, 'wer, nwrw, 4555555555555, 455555555, 76423846T@com.ro

Functie (Conductor institutie).  functia cond
Nume Prenume: ANA MARIA

1597 - 5 - 08.08.2022 12:27 -

Figura 37
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Cu mouse-ul se marcheaza locul unde se va marca semnatura electronica aparenta ca in
figura 38.

notificare_1597 (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
File Edit View Sign Window Help

Home Tools notificare_1597 (1)... %

B w ® 8 Q ® O 2.

I Certificates

wn - B T B 2 & D WQ

é@ Digitally Sign l, h Time Stamp éa Validate All Signatures

(Specializarea), Administratie europeand (Specializarea), Administratie publica (Specializarea)

Vechime minimd in specialitatea studiilor 7 ani
Durats timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana
Alte conditii / cerinte specifice

Bibliografie 5i tematica
1. a) Constitutia Romaniei, republicatd
cu tematica Art223 Cap 1si 2
2. b) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea 5i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile 5si completirile ulterioare
cu tematica Art 55
3. ¢) Legea nr. 202/2002 privind de sanse 51 de intre femei 5i barbati, republicatd, cu
medificirile 51 completdrile ultsrioars
cu tematica ege
4. d) Tithul | 5i Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2018, cu modificarile 5i
completrile ulterioare Cu de toate
cu tematica eqweq
S.leg445art 13,14, 15
cu tematica art 13, 14, 15

Persoane de contact:
WIrwerw, nwer, rwnw, 4555555555555, 455555555, 764238467 @com.ro

Functie (Conducitor institutie).  functia conducator
Mume Prenume: ANA MARIA

Figura 38

Va aparea aceasta fereastra unde sunt prezentate numele, prenumele, tipul si data de
expirare a semnaturii digitale. Se apasa butonul albastru CONTINUE ca in figura 39.

4 )

Sign with a Digital ID b4

Choose the Digital ID that you want to use for signing:

o | S D (Windows Digital 1D) View Details
Issued by: certSIGN Qualified CA, Expires: 2023.04.21

@ ( Configure New Digital ID ) ( Cancel )

Figura 39
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0 noua fereastra apare. Nu se bifeaza blocarea documentului dupa semnare. Se apasa
butonul?bastru SIGN ca in figura 40 \

Sign as "Si D " X

Appearance = Standard Text hd

Digitally signed by

S Se"
D

D CU Date: 2022.08.09
16:37:35 +03'00’

D Lock document after signing View Certificate Details

Review document content that may affect signing
_ GO D

Figura 40
Se alege locul unde se va salva documentul semnat electronic, exact unde a fost

descarcat cel din aplicatia de publicare al concursurilor si se apasa butonul SAVE ca in
figura 41.

|&) notificare_1597 (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
File Edit View Sign Window Help
( Save As X
+ » ThisPC » OS({C) » Users » s .d » Downloads v [¥] 2 Search Downloads &1
Ly
Organize MNew folder f== - o b
~
I This PC "~ Name Date modified Type Size o
i 3D Objects ~ Yesterday (2)
I Desktop notificare_1597 (1).pdf 08.08.2022 13:17 Adobe Acrobat D... 108 KB
Documents notificare_1597.pdf 08.08.2022 11:48 Adobe Acrobat D... 108 KB
‘ Downloads
ﬁ Music
[&] Pictures
@ videos
W 0siC)
== Documentatii (C
== Kituri (W:)
== Public ANFP ()
Y~ Farlier this vear (44} v
ZELE RN otificare_1597 (1).pdf] "
Save as type: | Adobe PDF Files (*.pdf) ~
~ Hide Folders Sove | | Cancel
VTR, T, T, 3 IO
Functie (Conducitor institutie):  functie conducator
Nume Prenume:  ANA MARIA
1597 - 5- 08.08.2022 12:27
Semnaturd D
Figura 41
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Va aparea un mesaj ce atentioneaza Suprascrierea acestui document. Se apasa YES ca in
figura 42.
'Cu:unfirm Save As N

notificare_1597 (1).pdf already exists,
Do you want to replace it?

Ves

" 7
Figura 42

Apare fereastra unde se va introduce PIN-ul aferent semnaturii electronice ca in figura

43 ’ ( Windows Security = \

Smart Card

Please enter your authentication PIN.

BIN

Click here for more information

OK Cancel

. ~

Figura 43

Daca PIN-ul este introdus corect, pe document va aparea semnatura electronica aparenta
cain ffigura 44,

N
Fundie (Conducitor institufie):  functie conducator
Mume Prenume:.  AMNA MARIA
1597 - 5 - 08.08.2022 12:27 SEMNETUTE B kidifichi... it fasmirs
Dipes OU SGTmr
\. 7

Figura 44

Dupa verificarea acestui document ca este semnat, se incarca prin apasarea butonului
Choose File din figura 45 si figura 46.

4 N
2. Incarcare document notificare semnat

ingtiintare organizare concurs : -
Choose File |No file chosan

ATENTIE! Infarmatiile transmise vor fi publicate pe site-ul ANFP a5a cum au fost introd use. Responsabilitabtea asupra corectituding
acestora va apartine.

\_ Trimite anunt ¥ J
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Figura 46

Dupa selectarea documentului, se apasa butonul Trimite anunt din figura 42. Trimiterea
anuntului semnat electronica conduce la primirea automata a unui numar de inregistrare
din registrul electronic al ANFP.

Dupa trimiterea anuntului va aparea mesajul “Concursul a fost trimis pentru publicare.”

e Notificari Concurs

Dupa apasarea butonului Trimite anunt, concursul va aparea pe pagina Notificarilor in

lista celor publicate, fiind alocat un numar de lista. Lista cuprinde informatii referitoare

la titlul concursului, numele Institutiei, statusul concursului si dupa caz, 2 butoane
NOTIFICARI CONCURS

+ Adaugs

# Titlu Institutie Status
Concurs de regrulare pantrd ocuparea funcliei publice de conducere vacante din cadrul INSTITUTIE DE TEST 3 INSTITUTIE DE Pulicat
organizal in baza art. II din Legaa ne. 2032020 TEST 3

2 Concurs de regrulare pantru acuperes funcliei publice de conducere vacante din cadrul TNSTITUTIE DE TEST 3 INSTITUTIE DE Pl &t
organizal in baza erl. IT din Legea ne 203/2020 TEST 3

3 Concurs de reanitare pentru ocuparea funcliel publice de executie vacante din cadrul INSTITUTIE DE TEST 3 arganizal INSTITUTIE DE Prubiic st
in baza art. 11, pet. 1 din QUG 9972021 TEST 3

4 Concurs de recrulare pentru ocuparea funcliel publice de conducera vacante din cadril INSTITUTIE DE TEST organizat | INSTITUTIE DE Publicat
in baza art. 11, pot. 1 din QUG 95972021 TEST

. . A . . £ :
\graflce albastru si rosu ca in figura 47 si figura 48. Figura 47
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INSTITUTIE DE TEST 3 organidaazd concurs de recrulane pentry ocugaraa unei Tundi pulblice de exeoulie vacante INSTITUTIE DE Arlal

S|

14 INSTITUTIE DE TEST 3 arganibeazd concurs de recrulang penbr ocugaraa unei functii pulblice de conducens vacante in INSTITUTIE DE Pulbiicat
baza art. II din Legea nr. 20372020 TEST 3

15 INSTITUTIE DE TEST 3 organizeazd concurs de recrulzne pentru ocugarea unei Tuncii publice de conducens vacante INSTITUTIE DE Ciorna

16 INSTITUTIE DE TEST 3 onganizeazd concurs de recrulane pentru ocugaresa unei Tfunctii publice de conducens vacants in INSTITUTIE DE Ciorna
baza art. I1, pob 1 din QUG 9872021 TEST 3

7 INSTITUTIE DE TEST 3 organideaza concurs de racrulene pentru ocupersa unei Tundlii pulblice de exstutie temparar INSTITUTIE DE Ciorma
wacanke in baza art. I, gt 1 din OUG 2972021 TEST 3
Figura 48
Statusul concursului poate fi:

e Publicat - in stanga aparand doar butonul albastru de modificare insemnand
ca acest concurs nu mai poate fi sters sau anulat . Poate aparea si butonul de
anulare ceea ce inseamna ca mai este posibila anularea

e Anulat - unde nu mai apare niciun buton de editare ulterioara

e Ciorna - unde apare butonul de modificare dar si butonul de stergere ciorna

(X
e Tipuri de probleme la trimiterea anuntului

Dupa trimiterea anuntului de concurs, in cazul in care a aparut o problema cu
documentul pe care l-ati incarcat, mai jos este prezentata lista cu probleme:

Concursul nu a putut fi generat. Documentul cu numarul .... a fost deja
inregistrat la ANFP cu numarul ..... (Numar de inregistrare ANFP).

Aceasta problema se poate rezolva fie prin schimbarea numarului de
inregistrare din registrul dumneavoastra de numere sau prin refolosirea
numarului adaugand bis la sfarsitul numarului (ex. Eroare cu numarul 123/2023
prin corectare la 123bis/2023 se va rezolva problema.
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1. Generare si descarcare document notificare

Versiune formular web

6
Nr. inregistrare emitent 123bis
Data inregistrare emitent 19.01.2023 ﬁ

- Concursul nu a putut fi generat. Documentul incarcat trebuie sa fie semnat
digital de catre conducatorul institutiei.

Aceasta problema se poate rezolva prin semnarea documentul generat din
aplicatie. Atentie documentul generat din aplicatie reprezinta documentul care
nu a fost modificat sau este cel original la momentul apasarii butonului
Descarca document din aplicatia informatica. Prin documentul generat din
aplicatia se genereaza si o semnatura electronica care nu este vizibila, astfel se
poate vizualiza semnatura ANFP in panoul de semnaturi de la Adobe Acrobat. In
figura de mai jos este prezentata semnatura ANFP pe documentul generat.

At least one signature has problems. Signature Panel

Signatures

RSTITUTIE D TEST 3, BUCLRISTI,

Clere AGENTLA RATIONALL A FUMCTICHARILOR PUBLIO

=]~
. Iwgitre 122 § D022

> A Rew. 1: Signed by www.anfp.gov.ro instiintare organizare concurs

Ttk concur IRSTITUTIE DE TEST 3, jutegsd , pblich smvampul privind coganiams concmshl S8
FRCTIA et Gospdd S TeRcT publics Se cosds wRcE I baxs At S1 s () Sa
Caddal admhiratty <y nadificirls o ket Uisnions

1 Miscellaneous Changel(s)
Dupa ce documentul va fi semnat de catre conducatorul institutiei vor aparea doua
semnaturi in panoul de semnaturi, astfel doar in momentul acesta se poate incarca

in pasul 2 de Incarcare document notificare semnat.

2. Incarcare document notificare semnat

insﬁinl;are organizare concurs - .
Choose File | Mo file chosen

ATENTIE !!!

Documentele incarcate acceptate sunt de tip pdf. Semnaturile documentelor
trebuie sa fie realizate in cadrul semnarii electronice prin Adobe Acrobat cu
semnatura aparenta.

Documentele printate si scanate nu sunt acceptate de catre aplicatie.
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