Anexa nr. 3

Aprob’

Denumirea autoritatii sau
institutiei publice
Directia generala

Directia
Serviciul
Biroul/Compartimentul

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
]

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Nivelul postului

Clasa

Gradul profesional

Vechimea in  specialitate
necesara

Descrierea postului

Scopul principal al postului?

Atributiile postului?

' Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se va
semna de catre acesta in mod obligatoriu;
2 Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului;
3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta
cu specificul functiei publice corespunzatoare postului;
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Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor?

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari®

Cunostinte de Minim: Nivel elementar
operare/programare pe

calculator

Cunoasterea limbii Minim: Nivel A27
Engleze/Franceze

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale

1. Rezolvarea de probleme
si luarea deciziilor

2. Initiativa

3. Planificare si organizare

4. Comunicare

Competente generale®
5. Lucru in echipa

6. Orientare catre cetatean

7. Integritate

8. Managementul
performantei

4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv
art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;
> Se completeaza, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din
invatamantul universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora;

¢ Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte
normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari
considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din
categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

" Prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Strdine; nu se aplica pentru persoanele
care au calitatea de functionar public la data intrarii in vigoare a Hotararii Guvernului pentru aprobarea
normelor privind continutul, competenta si procedura de elaborare si avizare a cadrelor de competenta;

8 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform anexei nr. 1;
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act:3416837%20291970795
act:3416838%200

9. Dezvoltarea echipei

10. Generarea
angajamentului

11.Promovarea inovatiei
initierea schimbarii

Si

Competente specifice

Competente lingvistice
de comunicare in limbi
straine’?

Competente  lingvistice
de comunicare in limba
minoritatii nationale'®

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei'!

Alte competente
specifice'?

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Sfera Relatii functionale
relationala | pelatii de control
interna
Relatii de
reprezentare
Autoritati Si
institutii publice
Organizatii
Sfera | internationale
relationala
externd cu | Organizatii
internationale

Persoane juridice
private

Libertatea decizionala'?

9 Se completeaza in situatia Tn care pentru ocuparea postului, nivelul solicitat pentru limba engleza/franceza
este superior nivelului A2 sau in situatia cand este solicitata cunoasterea unei alte limbi straine, cu indicarea
acesteia si cu nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

10 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi
apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

" Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare

pe calculator este superior nivelului elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

12 Se completeaza, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au
fost identificate in urma analizei posturilor;
13 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea
atributiilor care i revin.
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Delegarea de atributii si
competenta

Intocmit'#

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza'®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

14 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului,
daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor
functionari publici fisa postului se intocmeste dupa cum urmeaza: de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice de secretar general
si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei publice
centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre
secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;

15 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum
si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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