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CONSTITUIREA
GRUPULU| DE LUCRU

Este prima etapa in procesul de
identificare a competentelor specifice

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

Se recomanda ca grupul de lucru sa fie
alcatuit din: cel putin un reprezentant al
compartimentului de  resurse  umane,
conducatorii structurilor in care se regasesc
posturile supuse analizei si din functionari
publici cu experienta relevanta in domeniul
acelor posturi.
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AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

o Se completeaza un singur formular de

FQ BM” LAR DE ANALIZA analiza a postului pentru functiile
publice identice (care au aceeasi

denumire, «clasa si acelasi grad

A PQSTu Lul profesional), avand aceleasi atributii si

care se regasesc in aceeasi structura

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

Pentru functiile publice de conducere, completarea
formularului de analiza a posturilor se realizeaza de

L catre superiorul ierarhic si_acolo unde nu este posibil

Formularele de analiza a de cdtre membrii grupului de lucru.
posturilor nu se transmit

ANFP.
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L]

FUNCTIA PUBLICA (DENUMIRE/GRAD/CLASA)
Consilier juridic clasa |, grad profesional asistent,

in cadrul unei structuri cu atributii de reglementare si avizare acte normative, ID -

1. SCOPUL FUNCTIEI reflecta imaginea de ansamblu asupra misiunii postului

participarea la realizarea activitatii de elaborare a proiectelor de acte normative, la realizarea activitatii de avizare a proiectelor
de acte normative care cuprind dispozitii referitoare la functia publica si functionarii publici

2. BENEFICIARI (ai activitatilor desfasurate de ocupantul postului)
persoane/grup de persoane care beneficiaza de efectele activitatii desfasurate de ocupantul postului analizat

a) Directi b) Indirecti

Autoritati si lnst.1tu§n publice care fcrans.m.1.t spre avizare prmec;e Functionarii publici
de acte normative care cuprind dispozitii referitoare la functia

publica si functionarii publici

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

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

Participa la elaborarea formei juridice a proiectelor de acte Elaboreaza proiecte de acte normative privind functia publica si
normative privind functia publica si functionarii publici functionarii publici- grad de complexitate 4
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Atributiile postului

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

Analizeaza si formuleaza observatii si propuneri, sau dupa caz,
puncte de vedere sau opinii de specialitate cu privire la
propunerile legislative care contin prevederi referitoare la
functia publica si functionarii publici, intrebarile si interpelarile
adresate Guvernului de membrii Parlamentului, atunci cand
acestea privesc functia publica si functionarii publici.

Asigura documentarea in vederea indeplinirii atributiilor care fi
revin

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

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

Elaboreaza puncte de vedere - grad de complexitate 4

Elaboreaza puncte de vedere - grad de complexitate 4

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

Studiaza cadrul legal - grad de complexitate 4

-~
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OBIECTIVELE POSTULUI

trebuie sa fie:

- specifice, respectiv sa fie stabilite prin
raportare la atributiile postului care
presupun exercitarea prerogativelor de
putere publica si care se mentioneaza in
fisa postului;

- cuantificabile -
concreta;

- realiste;

- prevazute cu termene de realizare

sa aiba o forma

Sa participe la elaborarea proiectelor de
acte normative si a instrumentelor de
prezentare si motivare a proiectelor de
acte normative

INDICATORI DE PERFORMANTA
RELEVANTI PENTRU POST

(In ce masurd sau in ce proportie
functionarul public al carui post este
analizat a putut realiza ceea ce s-a

propus)

Gradul de indeplinire a activitatilor
repartizate

ECHIPAMENTE SI INSTRUMENTE DE LUCRU

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)

Echipamente, aplicatii sau programe informatice

statie de lucru

SIM (gestiune electronica documente)

RISCUL ASOCIAT

(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)

intarzieri in elaborarea si promovarea
proiectelor de acte normative si a
instrumentelor de motivare a proiectelor
de acte normative, stabilite conform
obiectivelor

Modalitate de instruire (la locul de munca/cursuri de

formare/perfectionare)

instruire la locul de munca

cursuri de perfectionare profesionala (tehnica legislativa)

N\
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CUNOSTINTE ABILITZ\TI ATITUDINI
(Este necesara identificarea

elementelor cu privire la care
ocupantul postului trebuie sa
reactioneze cu consecventa in
vederea indeplinirii cu succes a
atributiilor postului)

functionarul public pentru a realiza  €Xersarii sunt necesare pentru.

atributii?)

cunostinte de limba romana (reguli de <3 comunice oral si scris intr-o varietate  s& aiba atitudine pozitiva pentru un
scriere/ exprimare clara, fluenta Si (e situatii dialog constructiv

inteligibila, reguli gramaticale, vocabular,
variabilitatea limbii si a comunicarii in
diferite contexte)

rolul si functionarea autoritatii sau sa formuleze si exprime argumente orale sa  manifeste  responsabilitate  in
institutiei publice Si scrise utilizarea limbajului

sa distinga si sa foloseascd diferite stiluri ~ sa aiba atitudine critica si reflexiva fata

cunostinte privind sistemul administrativ . udin tica
de comunicare de informatia disponibila
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7. IDENTIFICAREA RELATIILOR DE COLABORARE INTERNE SI EXTERNE, PE ORIZONTALA SI VERTICALA
Colaboreaza cu

a) toate structurile din cadrul institutiei, in limita atributiilor

b) personalul altor autoritati si institutii publice

8. IDENTIFICAREA RELATIILOR DE SUBORDONARE IERARHICA A POSTULUI

- subordonat direct fata de
conducatorul structurii cu

Superior pentru Subordonat pentru atributii de reglementare si
avizare acte normative

ALTE |NFORMAT” RELEVANTE <. completeaza, dupa caz, cu alte informatii ce ar putea determina identificarea unei anumite
competente specifice si care nu se regasesc in rubricile anterioare
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Se completeaza un singur formular de

FQ RM” LAR DES; RI PTIY descriptiv. al competentei specifice
pentru functiile publice identice (care au

AL COMPETENTEI
SPECIFICE

o Formularele descriptive
ale competentelor
specifice se transmit
ANFP.

aceeasi denumire, clasa si acelasi grad
profesional), avand aceleasi atributii si
care se regasesc in aceeasi structura

L Dupa completarea formularelor de
analiza, grupul de lucru se reuneste in
vederea completarii  formularelor
descriptive ale competentelor
specifice.

Formularul descriptiv al competentei
specifice se completeaza pentru
fiecare competenta specifica
identificata pentru o functie publica
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FORMULAR DESCRIPTIV AL COMPETENTEI SPECIFICE PENTRU FUNCTIA PUBLICA /FUNCTIILE PUBLICE DE
Consilier juridic clasa I, grad profesional asistent, in cadrul unei structuri cu atributii de reglementare si
avizare acte normative, ID -

CUNOSTINTE

ABILITATI

cunostinte de limba romana (reguli de scriere/ exprimare clara, fluenta si

inteligibila, reguli gramaticale, vocabular, variabilitatea limbii si a comunicarii in
diferite contexte)

rolul si functionarea autoritatii sau institutiei publice
cunostinte privind sistemul administrativ

ATITUDINI

sa comunice oral si scris intr-o varietate de situatii
sa formuleze si exprime argumente orale si scrise
sa distinga si sa foloseasca diferite stiluri de comunicare

COMPETENTA SPECIFICA/COMPETENTE SPECIFICE

sa aiba atitudine pozitiva pentru un dialog constructiv
sa manifeste responsabilitate in utilizarea limbajului

sa aiba atitudine critica si reflexiva fata de informatia disponibila

DEFINITIE

Competente in domeniul reglementarii

NIVEL DE COMPLEXITATE

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

MODALITATEA DE VERIFICARE A COMPETENTEI

SPECIFICE

Document si/sau testare printr-o proba suplimentara
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RAPQRT DE ANAI—IZA A Se completeaza un singur raport de
analiza a posturilor pentru toate
PQST“RILQR functiile publice din cadrul

autoritatii/institutiei publice

|— Se completeaza de grupul de lucru si
trebuie semnat de membrii acestuia si

aprobat de conducatorul
autoritatii/institutiei publice

Raportul de analiza a

posturilor se transmite
ANFP.
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1. Denumirea autoritatii sau institutiei publice Institutii publice subordonate pentru care s-a
realizat analiza posturilor (unde este cazul)

ex: Agentia Nationala a Functionarilor Publici 1. -
2.
3.
2. Numar de posturi supuse analizei:

a) functii publice din categoria inaltilor functionari publici:
b) functii publice de director general:
c) functii publice de director general adjunct: .
d) functii publice de director: Pentru' ca am analizat
e) functii publice de director adjunct: un singur post de
f) functii publice de director executiv: consilier juridic, grad
g) functii publice de director executiv adjunct: profesional asistent,
!\) :unctﬁ pug:ice ge §e: ;grvic.iu: vom completa numarul
1) unctii pubtice de sef birou: . doar in dreptul functiei
j) functii publice de grad profesional superior: blice d d :
k) functii publice de grad profesional principal: 2 ?ce < gTa
1) functii publice de grad profesional asistent: 1 profesional asistent
m) functii publice de grad profesional debutant:
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3. Functia publica Situatia Competentele generale si Competenta specifica  Modalitate de

supusa analizei ocuparii nivelurile de complexitate /Competentele verificare a
(denumire/clasa/grad  postului aferente specifice identificata/ competentei
profesional si ID) si (ocupat/ identificate nivelurile specifice
structura functionala vacant/ de complexitate
din care face parte temporar aferente

ocupat/

temporar

vacant)

rezolvarea de probleme si luarea

Consilier juridic clasa I, deciziilor - nivel elementar; Competente in domeniul  Document si/sau

grad profesional asistent vacant L reglementarii testare printr-o
N e . . initiativa - nivel elementar; < . <
in cadrul unei structuri ; proba suplimentara
cu atributii de
reglementare si avizare
acte normative, ID -

planificare si organizare - nivel
elementar;

comunicare - nivel elementar;
lucru in echipa- nivel elementar;

orientare catre cetatean - nivel
elementar;

integritate - nivel elementar;
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4 Anexe
Formularul descriptiv al competentei specifice DA (1)
Alte documente relevante

A
G

-



DOCUMENT DE APROBARE A STABILIRI
PENTRU FIECARE POST AFERENT UNEI se_completeazs_un singur_document
FUNCTII PUBLICE A COMPETENTELOR pentru_toate _functile publice _din
GENERALE S| A COMPETENTELOR SPECIFICE |5 e
IDENTIFICATE /N CADRUL AUTORITATILOR §1
INSTITUTIILOR PUBLICE

Documentul se transmite
ANFP.

Se completeaza de grupul de lucru si
trebuie semnat de membrii acestuia si
aprobat de conducatorul
autoritatii/institutiei publice
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Nr. Functia publica identificata Competentele generale si nivelurile Competenta specifica

crt. prin denumire/clasa/grad de complexitate aferente /Competentele specifice
profesional si ID supusa identificata/ identificate
analizei si structura si nivelurile de
functionala din care face complexitate aferente
parte
1. N - rezolvarea de probleme si luarea Competente o
Consilier juridic clasa I,  deciziilor - nivel elementar; domeniul reglementar

grad profesional asistent in

cadrul unei structuri cu jpjtjativa - nivel elementar;
atributii de reglementare si

avizare acte normative, ID - planificare si organizare - nivel
elementar;

comunicare - nivel elementar;
lucru in echipa- nivel elementar;

orientare catre cetatean - nivel
elementar;

integritate - nivel elementar;



B AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

de cererea de avizare a competentelor specifice identificate catre

I Dupa completarea tuturor documentelor, acestea se transmit, alaturi
ANFP

Modalitati de transmitere a documentelor catre ANFP:

Conform art. 30 alin. (4) din anexa nr. 8 la Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, documentele se transmit:

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;




