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Denumirea autoritatii sau institutiei publice | Directia de Administrare a Unitatilor de
Invatimant Sector 5

Serviciului Serviciul Juridic, Resurse Umane - SSM si
Servicii de Suport

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Inspector
Nivelul postului de executie
Clasa I

Gradul profesional Debutant

Descrierea postului

Activitate specificd domeniului resurselor umane
privind realizarea atributiilor specifice de executie
Scopul principal al postului? pentru realizarea organizarii muncii $i
managementului calitatii muncii din cadrul
Directia de Administrare a Unitatilor de
Invitimant Sector 5

Atributiile postului?

1. Elibereaza adeverinte privind vechimea in functia publica;

2. Pregateste documentatia necesara elaborarii statului de functii;

3.Stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare;

4.Intocmeste statul de personal si asigura reactualizarea lui;

5.Stabileste vechimea in munca a personalului nou angajat;

6.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

7 Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere;

8.Tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar Serviciului Economic
modificarile gradatiei, conform transelor de vechime in munca si a altor sporuri acordate la salariul
de baza, potrivit legii;

9.Centralizeaza programarea si reprogramarea concediului de odihna al salariatilor institutiei;

10. Intocmeste raportiri statistice specifice evidentei de personal;
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13.
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28.

Gestioneazd dosarele profesionale pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a
Unititilor de Invatimant Sector 5;

Asigurda evidenta si pastrarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;
Gestioneaza cariera profesionald a functionarilor, a salariatilor si urmareste indeplinirea conditiilor
de promovare in functii/grade/trepte de salarizare;

Se ocupa cu acordarea de asistentd functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de
conduita etica;

Contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de incalcare a
eticii/dilemelor etice in institutie;

Monitorizeaza aplicarea codului de conduitd etica, a respectdrii normelor de conduitd ale
functionarilor publici;

Intocmeste rapoarte trimestriale citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici rezultate in urma
exercitarii atributiilor sale in vederea eliminarii incalcarii normelor de conduita;

Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

Pastreaza evidenta Organigramei, Statului de functii, Regulamentului de Organizare si Functionare,
fiselor de post pentru personalul contractual, fiselor de post pentru functionarii publici;
Elaboreazd Regulamentul de Ordine Interioard pe care il supune aprobarii Directorului Executiv si
il difuzeaza in cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5,

Intocmeste statele de personal ale Directiei de Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 5;
Intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire,
incadrare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare, de incetare precum si orice alta
dispozitie referitoare la modificarile raportului de munca sau a contractului individual de munca;
Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat la solicitarea salariatilor;

Tine evidenta fiselor de post si raspunde pentru corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul
de organizare si functionare;

Réaspunde de aplicarea corectd a legislatiei de salarizare (salariul de baza, indemnizatii de
conducere, salariul de merit, premii);

Intocmeste documentele lunare privind plata personalului salariat (pontaj, ore suplimentare,
concedii de odihnd, certificate medicale) pe baza evidentelor primite de la sefii de
servicii/compartimentri;

Intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul de lucru de
catre personal si urmareste incadrarea in plafonul prevazut de lege;

Controleaza respectarea disciplinei muncii;




29. Intocmeste dispozitiile de angajare, promovare si definitivare in functii, de sanctionare si incetare
a contractului de munca;

30. Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fara plata si a sanctiunilor
disciplinare;

31. Elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat;

32. Elibereaza adeverinte pentru vechimea in specialitate;

33. Intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de control in
baza dispozitiilor si urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au
beneficiat de astfel de legitimatii;

34. Asigura evidenta si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 5;

35. Tine evidenta comunicarilor si a corespondentei in cadrul Serviciului.

Atributii in ce priveste protectia datelor cu caracter personal:

1. Sa cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentul UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;

2. Sa asigure securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza sau la
care are acces in virtutea atributiilor de serviciu , inclusiv prin anonimizare si/sau pseudonimizare;

3. Sa respecte politicile si procedurile/instructiunile cu caracter general-institutional sau specific
compartimentului, tehnice, organizationale (inclusiv procedurile/instructiunile de lucru privind
securitatea informaticd) aprobate de conducerea institutiei;

4. Sa nu divulge persoanelor neautorizate parolele de acces 1n sistemele informatice ale institutiei pe
care le utilizeaza;

5. Sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

6. Sa interzica si sa impiedice accesul persoanelor neautorizate la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

7. S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care are acces in virtutea
atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si In conditiile stabilite in procedurile/instructiunile de lucru sau
dispozitiile sefilor ierarhici;

8. Sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor prevazute
de lege sau in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizatd de catre superiorul ierarhic;

9. Sa nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara acesteia,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor in care exista obligatia legald de a transmite aceste date;

10.Sa respecte regulile de utilizare a e-mailului (postei electronice) in scopul prevenirii incidentelor de
securitate, precum i transmiterea neautorizata a datelor cu caracter personal;

11.8Sa respecte drepturile persoanei vizate prevazute de Regulamentul UE nr. 679/2016;

12.5Sa comunice responsabilului cu protectia datelor schimbarile care necesitd actualizarea evidentei
activitatilor de prelucrare a datelor, precum si cele aparute in fluxul de activitate, acestea putdnd necesita
noi analize de risc asupra prelucrarii datelor cu caracter personal.

13.8Sa prelucreze datele obtinute prin activitatea specifica numai in scopurile permise de lege, cu atentie
sporitd pentru conditiile suplimentare de securitate necesare in prelucrarea de date sensibile, referitoare




la originea rasiala sau etnicd, convingerile politice, religioase, apartenenta sindicala, starea de sanatate
etc;

14.Se asigura ca datele cu caracter personal sunt colectate in scopuri determinate, explicite si legitime;
15.S4a prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

16.Sa informeze imediat conducerea institutiei despre imprejurarile care pot conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter personal sau despre situatiile in care au fost accesate / prelucrate date
cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta;

17.S4 informeze imediat Responsabilul cu protectia datelor (DPO) si/sau responsabilul de securitate
informatica cu privire la orice incident sau eveniment care afecteaza confidentialitatea, integritatea si
disponibilitatea datelor cu caracter personal sau care poate produce prejudicii institutiei.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor Studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor® Nu este cazul
Perfectiondri/specializari® Nu este cazul
Vechimea in specialitate prevazuta de lege 0 ani

pentru ocuparea functiei publice’

Cunostinte generale privind competente

lingvistice de comunicare 1n limba engleza/ Nu este cazul
franceza/ spaniold/ germana®
Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei Pachet Microsoft Office — nivel mediu.

informatiei, nivel utilizator incepator’

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea Nu este cazul
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei!”

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile | Nu este cazul
autoritatilor sau institutiilor publice respective!!

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale | Nivel de complexitate
1. rezolvarea de probleme si luarea | Operational
deciziilor
2. initiativa Operational
3. planificare si organizare Operational
4. comunicare Operational
C el2 5. lucru in echipa Operational
@) Competente generale 6. orientare cdtre cetitean Operational
7. integritate Operational
Competente lingvistice de Nu este cazul
comunicare in limbi straine'
Competente lingvistice de Nu este cazul
b) Competente specifice! comunicare in limba minoritatii
nationale'’
Competente digitale!® Nu este cazul
Alte competente specifice!” Nu este cazul
Sfera relationara a titularului postului
Relatii ierarhice subordonat fatd de: Director Executiv, Sef Serviciu
Relatii functionale Cu toate structurile din cadrul Directia de Administrare a
Unitatilor de Invitimant Sector 5.




Sfera Relatii de control Nu este cazul

relationala Relatii de Se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului

interna reprezentare acordat de Directorul Executiv prin decizie.
Autoritati si institutii | Cu autoritatile si institutiile publice in limitele legislatiei in
publice vigoare si a Directorului Executiv prin decizie.

Stfera Organizatii Se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a Directorului

relationala internationale Executiv prin decizie.

externa Persoane juridice Se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a Directorului
private Executiv prin decizie.

Libertatea decizionala!8

In modalitatea de indeplinire a atributiilor ce 11 revin.

Delegarea de atributii si competenta

Nu este cazul

Intocmit!?

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi?®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

'Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se
semneaza de catre acesta In mod obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta
atributie a conducatorului autoritétii sau institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.
2 Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului.
3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.
4Se completeaza prin raportare la prevederile art.386 sau, dupa caz, art.394 alin.(4) lit. b) si ¢), respectiv
465 alin.(3) si, dupa caz, alin.(4) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.
5 Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul
universitar de lunga durata si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare
de licentd si specializdrilor si programelor de studii din cadrul acestora, avand in vedere domeniul de
activitate al autoritatii sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului
corespunzatoare functiei publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul
studiilor este reglementat prin acte normative, aceastd rubrica se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective.
¢ Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectionarile/specializarile
stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor
functionari publici se mentioneaza conditia prevazuta la art.394 alin.(4) lit. d) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupd caz, gradul profesional al functiei publice
conform art.394 alin.(4) lit. e) si art.468 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.
8 Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de
complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi strdine.

Nu se aplicd pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii
publice din categoria naltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica,
potrivit art. V din O.U.G. nr. ..../2023 [sic].



® Pentru functiile publice vacante previzute la art.385 alin.(1) si (2) din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, se verificd in cadrul testarii preliminare
din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin.(3) lit. a) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare si se completeazd in mod
obligatoriu cu nivelul utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante prevazute la art.385 alin.(3)
din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare se verifica
in cadrul concursului pe post prevazut la art.467 alin.(7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru functiei publice, prevazute
de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din O.U.G. nr. ..../2023 [sic].
10 Se mentioneaza, daci este cazul, conditia prevazuta la art.465 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
11 Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte
normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice respective.
12 Pentru functiile publice de executie previzute la art.392 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, competentele generale se stabilesc in
conformitate cu prevederile art.9 alin.(1)-(3) din anexa nr.8 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. Pentru functiile publice de conducere prevazute
la art.390 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art.9 alin.(1)-(8) din anexa
nr.8 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Nivelurile de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii publice sunt
prevazute la art.12-16 si se stabilesc conform art.17 lit. a) din anexa 8 la O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Competentele generale se considera ca sunt Indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat
o functie publica prin concursul prevazut la art.467 alin.(3) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercitd un raport de serviciu in conditiile
prevazute la art.374 alin.(2), art.375 alin.(1) si art.377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-o
modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt
numiti, potrivit art. X din O.U.G. nr. ..../2023 [sic].

13 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupd caz, se stabilesc in
conditiile prevazute la art.11 din anexa nr.8 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale
si competentele specifice, in conditiile prevazute la art.31 alin.(1) din anexa nr.8 la O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

4 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi
straine, cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european
comun de referinta pentru limbi straine.

15 Se completeaza in situatia In care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi
apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat,
prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu
detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art.11 alin.(4) din anexa
nr.8 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare Nu se
completeaza daca pentru ocuparea postului este necesard si suficientd conditia prevazuta la art.465
alin.(1) lit.g") din acelasi text de lege, conform pct.9 de mai sus.

17Se completeaza cu competenta specifica identificatd in urma analizei posturilor in conditiile prevazute
la art.11. alin(2) lit. d) si alin.(5) din anexa nr.8 la O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

8 Se completeaza cu limitele libertdtii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru
indeplinirea atributiilor care 1i revin.

19 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autorititii sau
institutiei publice. In cazul in care calitatea de evaluator revine conducitorului autorititii sau institutiei
publice, precum si pentru functia publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza
persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sd semneze fisa postului,



daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii In domeniul
managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au obligatia de a acorda
asistentad functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.

20 Se semneaza de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia 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



