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1. Cadrul legal

Art. 401 alin. (1) lit. m) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, prevede ca ANFP elaboreaza cadre de
competente generale, iar lit. m') reglementeaza atributia ANFP de avizare a cadrelor de
competente specifice, elaborate de autoritatile si institutiile publice, in conditiile legii.

Art. 401 alin. (3) din acelasi act normativ, reglementeaza faptul ca normele privind
cadrele de competente generale si specifice sunt prevazute in anexa nr. 8 la aceeasi ordonanta
de urgenta.

Capitolul IV din anexa nr. 8 la actul normativ mentionat reglementeaza procedura de
elaborare si avizare a cadrului de competente specifice.

Documentele necesare pentru obtinerea avizului ANFP privind stabilirea competentelor
specifice sunt prevazute la art. 30 alin. (3) din anexa nr. 8 la ordonanta de urgenta mentionata
si sunt descrise in detaliu la punctul 8.3 din prezenta metodologie. Avizul ANFP pentru stabilirea
competentelor specifice se emite in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii acestor
documente.

In conformitate cu art. 24 alin. (2) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, ANFP elaboreaza ghiduri si metodologii
de analiza a posturilor si le pune la dispozitia autoritatilor si institutiilor publice prin publicarea
pe pagina de internet a acesteia.

Pentru functiile publice prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, etapele procedurii de
elaborare si avizare a cadrelor de competenta se desfasoara de catre autoritatile si institutiile
publice pana la data de 30 iunie 2023.

Pentru functiile publice prevazute la art. 385 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, nu este prevazut un termen
legal pentru desfasurarea etapelor procedurii de elaborare si avizare a cadrelor de competenta.

2. Scopul prezentei Metodologii

Scopul prezentei Metodologii il reprezinta descrierea modalitatilor de realizare a analizei
posturilor, prin procesul de colectare a informatiilor despre responsabilitatile, atributiile si
rezultatele asteptate ale unui anumit post in vederea identificarii competentelor specifice
aferente tuturor functiilor publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice prevazute la
pct.4 din prezenta Metodologie.

Analiza posturilor este necesara in vederea structurarii informatiilor despre un post in
scopul intocmirii fiselor de post, a identificarii competentelor specifice necesare pentru acel
post.

3. Definitii: prevazute la art. 3 din anexa nr.8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

Termenii si expresiile folosite in cuprinsul prezentei metodologii au urmatoarele
semnificatii:

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

b) analiza posturilor - proces realizat pe baza colectarii informatiilor despre
responsabilitatile si rezultatele asteptate ale fiecarui post aferent unei functii publice din
structura organizatorica, in vederea identificarii scopului, obiectivelor, sarcinilor principale ale
acestuia, precum si a competentelor necesare;
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c) atitudine - componenta a unei competente care se refera la predispozitii invatate de
a reactiona cu consecventa la idei, persoane sau situatii;

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

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

f) comportament - modalitate observabila de a actiona a unei persoane in anumite
situatii;

g) competente specifice - sunt competente obligatorii care au in componenta
cunostinte, atitudini, aptitudini si abilitati, stabilite la nivelul autoritatilor si institutiilor
publice pentru fiecare post in parte, necesare ocuparii unei functii publice;

h) cunostinte - componenta a unei competente care se refera la cunoasterea sau
intelegerea teoretica si/sau faptica a unui subiect dat, dobandita prin educatie sau prin
experienta;

4. Cui se aplica Metodologia?

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

Prezenta Metodologie se aplica pentru toate categoriile de functii publice, inclusiv pentru
functiile publice de executie de grad profesional debutant, cu exceptia celor care beneficiaza
de statute speciale si pentru functiile publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari
publici.

5. Stabilirea competentelor generale si a competentelor specifice

Competentele generale si competentele specifice se stabilesc pentru fiecare post aferent
unei functii publice din autoritatile si institutiile publice.

Competentele generale se stabilesc prin transpunerea cadrului de competente generale
pe fiecare functie publica, conform art. 9 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare. Nivelurile de complexitate pentru
competentele generale sunt prevazute la art. 12-16 din aceeasi anexa.

Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, competentele generale se
stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la aceeasi ordonanta
de urgenta. Pentru functiile publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici
prevazute la art.389 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390
alin. (1) din acelasi act normativ, competentele generale se stabilesc in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la aceeasi ordonanta de urgenta. Nivelurile de
complexitate aferente fiecarei categorii de functii publice se stabilesc conform art. 17 lit. a)
din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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In vederea facilitarii identificarii corecte si a transpunerii competentelor generale si a
nivelurilor de complexitate aferente acestora in documentele necesare pentru obtinerea de
catre autoritatile si institutiile publice a avizului Agentiei privind stabilirea competentelor
specifice, prezentam mai jos modalitatea de transpunere a competentelor generale pe fiecare

categorie de functii publice:

1. Functii publice de executie

Competente generale pentru
posturile aferente functiilor
publice generale de grad
profesional debutant si
asistent

Nivel de complexitate

1. rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor;

Nivel elementar

2. initiativa;

Nivel elementar

planificare si organizare;

Nivel elementar

comunicare;

Nivel elementar

lucru in echipa;

Nivel elementar

S I B ] et

orientare catre cetatean;

Nivel elementar

7. integritate;

Nivel elementar

Competente generale pentru
posturile aferente functiilor
publice generale de grad
profesional principal si
superior

Nivel de complexitate

1. rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor;

Nivel operational

2. initiativa;

Nivel operational

planificare si organizare;

Nivel operational

comunicare;

Nivel operational

lucru in echip3;

Nivel operational

S I B ]

orientare catre cetatean;

Nivel operational

7. integritate;

Nivel operational
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2. Functii publice de conducere

Competente generale pentru
posturile aferente functiilor
publice generale de sef birou si sef
serviciu

Nivel de complexitate

1. rezolvarea de probleme si luarea | Nivel extins
deciziilor;

2. initiativa; Nivel extins

3. planificare si organizare; Nivel extins

4. comunicare; Nivel extins

5. lucru in echipa; Nivel operational
6. orientare catre cetatean; Nivel operational

7. integritate;

Nivel operational

8. managementul preformantei

Nivel operational

9. dezvoltarea echipei

Nivel operational

Competente generale pentru
posturile aferente functiilor
publice generale de director
general, director general adjunct,
director, director adjunct, director
executiv, director executiv adjunct

Nivel de complexitate

1. rezolvarea de probleme si luarea | Nivel extins
deciziilor;

2. initiativa; Nivel extins
3. planificare si organizare; Nivel extins
4. comunicare; Nivel extins
5. lucru in echipa; Nivel extins
6. orientare catre cetatean; Nivel extins
7. integritate; Nivel extins
8. managementul performantei Nivel extins

9. dezvoltarea echipei

Nivel operational

10.generarea angajamentului

Nivel operational

11. Promovarea inovatiei si
initierea schimbarii

Nivel operational
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3. Functii publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici

Competente generale pentru Nivel de complexitate
posturile aferente functiilor publice

corespunzatoare categoriei inaltilor

functionari publici

1. rezolvarea de probleme si luarea | Nivel strategic
deciziilor;

2. initiativa; Nivel extins

3. planificare si organizare; Nivel strategic

4. comunicare; Nivel strategic

5. lucru in echipa; Nivel extins

6. orientare catre cetatean; Nivel strategic

7. integritate; Nivel extins
8.managementul performantei; Nivel extins
9.dezvoltarea echipei; Nivel operational
10.generarea angajamentului; Nivel operational
11.promovarea inovatiei si initierea | Nivel extins
schimbarii;

» Competentele specifice se stabilesc in conditiile prevazute la art. 11 din anexa nr. 8 la
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.
Mentionam ca pentru identificarea competentelor specifice este necesar a fi avut in vedere
cadrul general de competente prevazut in anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel incat elementele componente ale
competentelor specifice sa nu se suprapuna indicatorilor comportamentali ai competentelor
generale.

Acestea pot fi:

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

in situatia in care, pentru functia publica analizatd se identifici aceastd competenta
specifica, este necesar sa fie completata, la rubricile corespunzatoare, in documentele
prevazute la pct. 8.3. lit. b), c) si d) din prezenta Metodologie, dupa cum urmeaza:
”competente lingvistice de comunicare in limbi straine - limba engleza/franceza/etc.", nivel
de complexitate A1/A2/B1/B2/C1/C2”. Se stabileste un singur nivel de complexitate dintre
cele anterior mentionate, conform Cadrului European Comun de Referinta pentru Limbi Straine.

Atragem atentia ca in situatia in care se va identifica aceasta competenta specifica pentru
functiile publice corespunzatoare categoriei finaltilor functionari publici, nivelul de
complexitate pentru limbile straine engleza si franceza se va stabili de la B1 in sus, respectiv
B1/B2/C1/C2, iar pentru alte limbi straine se va stabili orice nivel de complexitate, conform
Cadrului European Comun de Referinta pentru Limbi Straine.

b) competente lingvistice de comunicare in limba minoritatii nationale, daca este

cazul;

in situatia in care pentru functia publici analizatd se identifici aceastd competenta
specifica se aplica aceleasi mentiuni prevazute la competenta specifica anterioara.

c) competente in domeniul tehnologiei informatiei;

! Se va identifica limba straina necesara indeplinirii atributiilor functiei publice analizate.
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In situatia in care, pentru functia publicd analizatd se identifici aceastd competenta
specifica, este necesar sa fie completata, la rubricile corespunzatoare, in documentele
prevazute la pct. 8.3. lit. b), c) si d) din prezenta Metodologie. Exemplificativ, recomandam ca
modalitatea de formulare sa fie urmatoarea: “competente in domeniul tehnologiei informatiei
- utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Publisher)/
gestiunea bazelor de date/ administrare a retelelor de calculatoare si securitate cibernetica/
programare/ etc.)”. Se completeaza cu competentele specifice ce reies in mod necesar din
atributiile functiei publice analizate.

d) alte competente specifice necesare ocuparii functiei publice, ce rezulta din
atributiile postului;

Exemple de functii publice si competente specifice ce pot fi identificate:

- pentru functia publica de consilier achizitii publice se pot identifica urmatoarele
competente specifice, dupa caz:

»  ”competente de negociere”, care poate fi definita ca fiind competenta specifica
care consta in abilitatea functionarului public sa inteleaga si sa aplice strategii de
negociere in achizitii publice;

>  “managementul contractantilor actuali si potentiali” care poate fi definita ca
fiind competenta specifica care consta in abilitatea functionarului public de a furniza
informatii, indrumari, potential sprijin si instruire operatorilor economici si construirea si
mentinerea de relatii benefice atat cu contractantii actuali (pe perioada implementarii
contractului) pentru asigurarea implementarii cu succes a contractelor existente, cat si
cu cei potentiali (operatori economici - pe perioada derularii procedurii), in vederea
atragerii acestora in viitoarele proceduri de achizitie;

» In vederea identificarii altor competente specifice pentru functia publica de
consilier achizitii publice, poate fi consultat livrabilul Cadrul de Competente pentru
Consilier Achizitii Publice document elaborat prin proiectul SIPOCA 625 de Agentia
Nationala pentru Achizitii Publice cu asistenta tehnica a Bancii Mondiale, ce poate fi
accesat la: ARIA: Competente specifice achizitiilor publice CATEGORIA: Specifice functiei
manageriale de achizitii la nivel de autoritate contractanta - PLANIFICAREA
PORTOFOLIULUI DE ACHIZITII PUBLICE (gov.ro). Asa cum am mentionam, pentru
identificarea competentelor specifice este necesar a fi avut in vedere cadrul general de
competente prevazut in anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare, astfel incat elementele componente ale
competentelor specifice sa nu se suprapuna indicatorilor comportamentali ai
competentelor generale.

- pentru functia publica de consilier juridic din cadrul unui compartiment de reglementare
se poate identifica competenta specifica “competente in domeniul reglementarii”, care poate
fi definita ca fiind competenta specifica care consta in abilitatea de a cunoaste si de a aplica
in mod corect normele de tehnica legislativa intr-o activitate de reglementare care vizeaza
proiecte de acte normative/instructiuni/metodologii/proceduri/ghiduri/etc.

- pentru functia publica de consilier juridic din cadrul unui compartiment de contencios
administrativ se poate identifica competenta specifica ”consiliere juridica persuasiva”, care
poate fi definita ca fiind competenta specifica care consta in abilitatea de a prezenta
argumentat si de a sustine, cu convingere, o afirmatie, o pledoarie, o cauza.

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

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

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

6. Actori implicati in procesul de analiza a posturilor:

- Autoritatile si institutiile publice centrale, teritoriale si locale;

- Grupul de lucru constituit in conditiile art. 23 din anexa nr. 8 din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Conducatorii structurilor functionale in cadrul carora se regasesc posturile analizate;

- Specialisti in domeniul postului analizat (functionari publici care ocupa posturi similare
postului analizat);

- Compartimentele de resurse umane din cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

7. Etapele procesului de elaborare si avizare a competentelor specifice prevazute de
art. 22 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, sunt urmatoarele:

Constituirea grupului de lucru;

Stabilirea calendarului si a modalitatii de lucru;

Completarea formularelor de analiza a posturilor;

Completarea formularelor descriptive ale competentelor specifice;

Completarea raportului de analiza a posturilor;

) Aprobarea de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice a competentelor
generale si specifice pentru fiecare post aferent unei functii publice;

Intocmirea adresei de solicitare de avizare a competentelor specifice identificate;

) Transmiterea catre ANFP a solicitarii de avizare a competentelor specifice;

i) Avizarea competentelor specifice de catre ANFP;

j) Tntocmirea si aprobarea fisei postului standardizate.
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8. Detalierea etapelor de stabilire a competentelor generale si a competentelor
specifice:
8.1. Constituirea grupului de lucru

Grupul de lucru se constituie prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau
institutiei publice.

Se recomanda ca grupul de lucru sa fie alcatuit din reprezentantii compartimentului de
resurse umane si din functionari publici cu experienta relevanta in domeniul acelor posturi.

8.2. Stabilirea calendarului si a modalitatii de lucru

in aceasta etapa grupul de lucru se reuneste in vederea identificarii modalitatii optime
de lucru.

In cazul autoritatilor si institutiilor publice care realizeaza analiza posturilor atat pentru
aparatul propriu cat si pentru serviciile publice deconcentrate este necesara diseminarea
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materialelor de lucru cu celeritate (formularelor de analiza a posturilor), precum si stabilirea
unei modalitati de lucru care sa permita schimbul de informatii cu rapiditate.

Se recomanda stabilirea unui calendar care sa contina cel putin urmatoarele: data
distribuirii formularelor de analiza a posturilor, data pana la care acestea se completeaza, data
centralizarii, precum si persoana/persoanele care vor realiza centralizarea, perioada necesara
in vederea identificarii competentelor specifice prin completarea formularului descriptiv al
competentei specifice, pe baza informatiilor cuprinse in formularele de analiza a posturilor,
completarea raportului de analiza a posturilor, aprobarea de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice a competentelor generale si specifice pentru fiecare post aferent unei functii
publice si intocmirea solicitarii de avizare de catre ANFP a competentelor specifice identificate.

8.3. Documente care se intocmesc de catre autoritatile si institutiile publice in
cadrul procesului de elaborare si avizare a cadrelor de competente

a) formularul de analiza a postului;

b) formularul descriptiv al competentelor specifice;

c) raportul de analiza a posturilor;

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

e) adresa de solicitare a avizului Agentiei pentru stabilirea competentelor specifice,
emisa de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice;

Pentru posturile aferente functiilor publice de executie, completarea formularului de
analiza a posturilor se realizeaza de catre conducatorul structurii din care face parte postul
analizat.

Pentru functiile publice de conducere, completarea formularului de analiza a posturilor
se realizeaza de catre superiorul ierarhic, si acolo unde nu este posibil, de catre membrii
grupului de lucru.

Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici completarea
formularului de analiza a posturilor se realizeaza de catre grupul de lucru.

In vederea completarii formularelor de analiza a posturilor se recomanda si consultarea
functionarilor publici cu experienta relevanta in domeniul acelor posturi.

Pentru posturi identice (care au aceeasi denumire, clasa si acelasi grad profesional) cu
atributii identice se completeaza un sigur formular de analiza a postului.

Formularele de analiza a posturilor nu se transmit ANFP!

Dupa completarea formularelor de analiza, grupul de lucru se reuneste in vederea
completarii formularelor descriptive ale competentelor specifice, raportului de analiza a
posturilor si documentului de aprobare a competentelor generale si specifice de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Grupul de lucru este responsabil de identificarea in mod unitar a competentelor specifice
pentru fiecare categorie de functii publice in parte, prin raportare la elementele identificate
in formularele de analiza a posturilor.

Conform art. 30 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru avizarea cadrelor de competente specifice de
catre ANFP, autoritatile si institutiile publice trebuie sa transmita obligatoriu urmatoarele
documente:
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a) adresa de solicitare a avizului Agentiei, emisa de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice;

b) raportul de analiza a posturilor;

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

Documentele prevazute la lit. a)-c) se intocmesc si se transmit catre ANFP conform
formatelor si modelelor prevazute in prezenta Metodologie.

NOTA: Informatii relevante in vederea completarii sectiunilor din cuprinsul
documentelor se regasesc in instructiunile de completare din cuprinsul documentelor!

8.4.  Modalitati de comunicare a documentelor necesare avizarii de catre ANFP a
cadrelor de competente specifice:
Conform art. 30 alin. (4) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, documentele necesare avizarii de catre
ANFP a cadrelor de competente specifice se pot transmite:

a) prin intermediul Portalului de management al functiilor publice si a functionarilor
publici la sectiunea <<Ghiseul electronic>> - subsectiunea <<eRegistratura>>;
b) prin e-mail la adresa electornica comunicare@anfp.gov.ro;

8.5. Fisa postului standardizata:

Dupa primirea avizului privind stabilirea competentelor specifice din partea ANFP, fisa
postului standardizata se completeaza de catre compartimentele de resurse umane, cu
competentele generale si competentele specifice, in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din
anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

Dupa primirea avizului privind stabilirea competentelor specifice, pentru gestiunea evidentei
competentelor specifice aferente fiecarei functii publice, este necesar ca fiecare autoritate
sau institutie publica sa incarce competentele specifice in Portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici, in rubrica corespunzatoare din dreptul fiecarui post.
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NU SE TRANSMITE ANFP!

FORMULAR DE ANALIZA A POSTULUI'

Nr.crt. FUNCTIA PUBLICA (denumire/clasa/grad profesional si ID)
Scopul functiei
1.
Beneficiari (ai activitatilor desfasurate de ocupantul postului)?
2.
a) Directi b) Indirecti
Atributiile postului
Activitati si actiuni intreprinse in cadrul unei atributii si gradul de
Atributiile postului? complexitate aferent* (se stabileste pe o scala de la 1 la 5, 1 fiind
nivelul minim, iar 5 nivelul maxim)
a)
3. b)
c)
d)
Obiectivele postului® :Jnoci‘ltc(,aton de performanta relevanti pentru | p.oo | asociat?
a) a)
b) b)
c) c)
4.| d) d)
Echipamente si instrumente de lucru®
. e . . Modalitate de instruire (la locul de munca/cursuri de
5.| Echipamente, aplicatii sau programe informatice

formare/perfectionare)

a)
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7. Colaboreaza cu

a)

b)
8.

Superior pentru Subordonat pentru
9. |a)

b)
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INSTRUCTIUNI DE COMPLETARE A FORMULARULUI DE ANALIZA A POSTULUI

' Se completeaza un singur formular de analiza a postului pentru functiile publice identice (care au aceeasi denumire, aceeasi clasa si
acelasi grad profesional), avand aceleasi atributii si care se regasesc in aceeasi structura functionala.

Z Se va completa prin raportare la grupul de persoane care beneficiaza de efectele activitatii desfasurate de ocupantul postului
analizat.

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

4 Gradul de complexitate se determina prin raportare la complexitatea activitatii desfasurata de functionarul public al carui post este
analizat comparativ cu activitatea altor functionari publici care exercita aceeasi atributie dar ocupa functii publice de nivel
inferior/superior (in functie de denumire, clasa si grad profesional).

> Obiectivele trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica;

b) sa fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;

c) sa poata fi determinate in timp;

d) sa fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare determinate si cu resursele alocate;
Stabilirea fiecarui obiectiv trebuie raportata la intrebarea: “Ce trebuie sa realizam in aceasta structura functionala prin acest
post?”.

¢ Indicatorii de performanta permit masurarea impactului actiunilor intreprinse de functionarul public in vederea atingerii obiectivului
propus asociat acestora. Un indicator de performanta raspunde la intrebarea: “In ce masura sau in ce proportie functionarul public al
carui post este analizat a putut realiza ceea ce s-a propus?”.

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

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

° Pentru fiecare atributie identificata adresam intrebarea: ”Ce cunostinte trebuie sa detina functionarul public pentru a realiza cu
succes aceasta atributie?”
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Exemple care pot fi completate la rubrica ”cunostinte”: cunostinte de limba romana (gramatica, vocabular, variabilitatea limbii si
a comunicarii in diferite contexte), cunostinte privind sistemul administrativ, rolul si functionarea autoritatii sau institutiei publice
etc.

19 Pentru completarea rubricii este necesar sa raspundem la intrebarea: ”Ce capacitati dobandite in urma exersarii sunt necesare
pentru indeplinirea cu succes a acestei atributii?” (Este recomandat ca raspunsul sa fie formulat cu verbul la modul conjunctiv,
timpul prezent (Sa + verb de actiune ...)

Exemple care pot fi completate la rubrica ”abilitati”: sa comunice oral si scris intr-o varietate de situatii, sa distinga si sa
foloseasca diferite stiluri de comunicare, sa formuleze si exprime argumente orale si scrise, sa descrie si sa analizeze rolul,
atributiile si functionarea autoritatii sau institutiei publice etc.

" Pentru completarea rubricii este necesara identificarea elementelor cu privire la care ocupantul postului trebuie sa reactioneze cu
consecventa in vederea indeplinirii cu succes a atributiilor postului (Este recomandat ca raspunsul sa fie formulat cu verbul la modul
conjunctiv, timpul prezent (Sa + verb de actiune ...);

Exemple care pot fi completate la rubrica ”atitudini”: sa aiba atitudine pozitiva pentru un dialog constructiv, sa manifeste
responsabilitate in utilizarea limbajului, sa aiba atitudine critica si reflexiva fata de informatia disponibila, sa aiba o abordare bazata
pe atingerea obiectivelor, diminuarea riscurilor si rezolvarea problemelor, sa manifeste interes de comunicare/interactiune cu alte
persoane etc.

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

Centralizarea formularelor de catre grupul de lucru si completarea formularele descriptive ale competentelor specifice.

n urma completarii formularelor de analiza a posturilor, conducatorii structurilor le transmit grupului de lucru. Grupul de lucru
completeaza formularele descriptive ale competentelor specifice.

Dupa completarea acestora, se centralizeaza, se verifica si se adapteaza astfel incat terminologia utilizata sa fie unitara. Se
elimina formularile asemanatoare si/sau se grupeaza sub formulari mai generale pentru a se determina un numar redus de abilitati,
seturi de cunostinte sau atitudini. Colaborarea dintre conducatorul structurii si reprezentantii grupului de lucru este recomandata si in
aceasta etapa.

Este necesara identificarea a cel putin unei competente specifice pentru fiecare post aferent unei functii publice!
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SE TRANSMITE ANFP, in ANEXA LA RAPORTUL DE ANALIZA A POSTURILOR!

FORMULAR DESCRIPTIV AL COMPETENTEI SPECIFICE PENTRU FUNCTIA PUBLICA /FUNCTIILE PUBLICE DE ...(a se
specifica denumirea/clasa/gradul profesional si ID-ul de identificare al functiei publice)?

CUNOSTINTE
(Trebuie sa corespunda cu
cele din Formularul de
analizd a postului)

ABILITATI
(Trebuie sa corespunda cu
cele din Formularul de
analizd a postului)

ATITUDINI
(Trebuie sa corespunda cu
cele din Formularul de
analiza a postului)

COMPETENTA3
SPECIFICA/COMPETENTE
SPECIFICE
DEFINITIE

NIVEL DE COMPLEXITATE

MODALITATEA DE
VERIFICARE A
COMPETENTEI SPECIFICE*

2 Formularul descriptiv al competentei specifice se completeaza pentru fiecare competenta specifica identificata pentru o functie
publica.

3 Este necesara identificarea a cel putin unei competente specifice pentru fiecare post aferent unei functii publice!

4 Se completeaza pentru competenta specifica identificata dar se aplica pentru functiile publice vacante, respectiv in situatia
vacantarii postului. Recomandam ca spatiul liber aferent acestui rand al tabelului, sa fie completat cu sintagma ”testare prin proba
suplimentara/ documente”.
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Denumirea autoritatii sau institutiei publice Institutii publice subordonate pentru care s-a realizat
analiza posturilor (unde este cazul)

SE TRANSMITE ANFP!

APROB

NUME PRENUME $I FUNCTIA CONDUCATORULUI
AUTORITATII/INSTITUTIEI PUBLICE
SEMNATURA

Numar de posturi supuse analizei:

f) functii publice din categoria inaltilor functionari publici:

g) functii publice de director general:

h) functii publice de director general adjunct:
i) functii publice de director:

j) functii publice de director adjunct:

k) functii publice de director executiv:

) functii publice de director executiv adjunct:
m) functii publice de sef serviciu:

n) functii publice de sef birou:

o) functii publice de grad profesional superior:
p) functii publice de grad profesional principal:
q) functii publice de grad profesional asistent:
r) functii publice de grad profesional debutant:
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3. Functia publica supusa Situatia ocuparii | Competentele generale | Competenta specifica Modalitate de
analizei postului si nivelurile de /Competentele verificare a
(denumire/clasa/grad (ocupat/ complexitate aferente® specifice identificata/ competentei
profesional si ID) si vacant/temporar identificate nivelurile specifice’
structura functionala din | ocupat/ de complexitate
care face parte temporar aferente®

vacant)
1.
2.
3.

4, Anexe
Formularul descriptiv al competentei specifice DA/NU (numar)

Alte documente relevante

> Se completeaza conform art. 17 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare. Transpunerea cadrului de competente generale aferente fiecarei categorii de functii publice si a nivelului de complexitate
aferent se regaseste la pag. 4-6 din cuprinsul prezentei metodologii.

¢ Se completeaza conform art. 11 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile

ulterioare.
7 Se completeaza pentru fiecare competenta specifica identificata dar se aplica pentru functiile publice vacante, respectiv in situatia
vacantarii postului. Recomandam ca spatiile libere aferente acestei coloane a tabelului, sa fie completate cu sintagma “testare prin

proba suplimentara/ documente”.
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SE TRANSMITE ANFP!

Document de aprobare a stabilirii pentru fiecare post aferent unei functii publice a
competentelor generale si a competentelor specifice identificate in cadrul autoritatilor
si institutiilor publice®

_ APROB
NUME PRENUME $I FUNCTIA CONDUCATORULUI
AUTORITATII/INSTITUTIEI PUBLICE
SEMNATURA

In vederea respectarii prevederilor art.26-29 din anexa nr.8 la Ordonanta de urgent a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
grupul de lucru® a identificat urmatoarele competente aferente posturilor mai jos mentionate.

Functia publica Competentele Competenta specifica
identificata prin generale si /Competentele
denumire/clasa/grad nivelurile de specifice identificata/
profesional si ID complexitate identificate si
supusa analizei si aferente nivelurile de
structura complexitate aferente
functionala din care
face parte

1.

2.

3.

4.
5.
6.

Tn acest context, in temeiul dispozitiilor art.30 alin. (3) lit. c) din Anexa nr.8 la Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, va rugam sa
aprobati stabilirea pentru fiecare post aferent unei functii publice a competentelor generale si
a competentelor specifice identificate, in scopul avizarii acestora de catre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici.

Grup de lucru'®:

8 Corespunde documentului prevazut la art.30 alin. (3) lit.c) din anexa nr.8 la Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

OBSERVATIE! Documentul prevazut la art.30 alin. (3) lit.c) din anexa nr.8 la Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, nu trebuie sa
imbrace forma unui act administrativ.

® Constituit conform art.22 lit.a) din anexa nr.8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

10 Documentul se semneaza de membrii grupului de lucru
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SE TRANSMITE ANFP!

Model al cererii de avizare a competentelor specifice identificate pentru autoritatile si
institutiile publice centrale'" si teritoriale?

AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
DOAMNEI/DOMNULUI PRESEDINTE

Avand in vedere prevederile art. Ill alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, precum si dispozitiile art. 30 alin. (1), (3) si (4) din anexa nr.8 la
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, va
solicitam avizul privind stabilirea competentelor specifice pentru functiile publice din cadrul
... (se va completa denumirea autoritatii sau institutiei publice pentru care se solicita avizul).

In vederea avizarii competentelor specifice propuse, anexam prezentei urmatoarele
documente:

-Raportul de analiza a posturilor, avand anexate formularele descriptive ale
competentelor specifice;

-Documentul prin care ..(se va completa cu functia conducatorului autoritatii sau
institutiei publice) a aprobat stabilirea pentru fiecare post aferent unei functii publice a
competentelor generale si a competentelor specifice identificate.

Cu stima,

NUME, PRENUME S| FUNCTIA CONDUCATORULUI
AUTORITATII/INSTITUTIEI PUBLICE
SEMNATURA

" Functii publice de stat prevazute la art. 385 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

12 Functii publice teritoriale prevazute la art. 385 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.
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SE TRANSMITE ANFP!

Model al cererii de avizare a competentelor specifice identificate pentru autoritatile si
institutiile publice locale'3

AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
DOAMNEI/DOMNULUI PRESEDINTE

Avand in vedere prevederile art. 30 alin. (1), (3) si (4) din anexa nr.8 la Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, va solicitam avizul privind stabilirea competentelor specifice pentru functiile
publice din cadrul ... (se va completa denumirea autoritatii sau institutiei publice pentru care
se solicita avizul).

In vederea avizarii competentelor specifice propuse, anexam prezentei urmatoarele
documente:

-Raportul de analiza a posturilor, avand anexate formularele descriptive ale
competentelor specifice;

-Documentul prin care ..(se va completa cu functia conducatorului autoritatii sau
institutiei publice) a aprobat stabilirea pentru fiecare post aferent unei functii publice a
competentelor generale si a competentelor specifice identificate.

Cu stima,

NUME, PRENUME S| FUNCTIA CONDUCATORULUI
AUTORITATII/INSTITUTIEI PUBLICE
SEMNATURA

13 Functii publice prevazute la art. 385 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare
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