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FIŞA POSTULUI STANDARDIZATĂ 
ID POST 365655 

  

Informaţii generale privind postul 

Denumirea postului CONSILIER 

Nivelul postului EXECUȚIE 

Clasa  I 

Gradul profesional SUPERIOR 

Descrierea postului 

Scopul principal al postului2 

Evidenţa şi aplicarea procedurilor de transmitere către ANAF a 
debitelor reprezentând sume încasate necuvenit cu titlu de 
prestaţii de asigurări sociale; 
Gestionarea incompatibilităţilor pe care le implică calitatea de 
pensioner. 

Atribuţiile postului3 

1. Colaborează cu compartimentele funcţionale în vederea preluării în evidenţa proprie a 
debitorilor a căror restanţe urmează a fi recuperate prin reţinere directă din drepturile 
de asigurări sociale sau, după caz, prin executare silită prin organele specializate ale 
ANAF. 

2. Întocmeşte balanţele contabile pentru sumele încasate necuvenit cu titlu de prestaţii de 
asigurări sociale. 

3. Asigură predarea către ANAF a titlurilor executorii în baza Ordinului nr. 
2424/1723/2018. 

4. Asigură comunicarea titlurilor executorii către debitori. 
5. Colaborează la întocmirea contului de execuţie bugetară şi a bilanţului contabil. 
6. Colaborează la recuperarea datoriilor către bugetul asigurărilor sociale de stat. 
7. Întocmeşte potrivit competenţelor, situaţii, informări, referate şi rapoarte privind 

activităţile desfăşurate. 
8. Formulează răspunsuri scrise la petiţiile asiguraţilor. 
9. Verifică, lunar, datele transmise electronic de către Agenţia Naţională de Administrare 

Fiscală referitoare la contribuţiile sociale obligatorii datorate şi achitate de persoanele 
fizice care obțin venituri din activități independente, precum şi stagiile de cotizare 
realizate în sistemul public de pensii; 



10. Gestionează baza de date privind asiguraţii sistemului public de pensii care obţin 
venituri din activităţi independente; 

11. Eliberează, conform legii, adeverinţe cu datele necesare determinării stagiului de 
cotizare şi a punctajului realizat în sistemul public de pensii pentru asiguraţii care 
realizează venituri din activităţi independente, verificând datele din evidenţa 
informatică a instituţiei, inclusiv cele transmise electronic de către ANAF; 

12. Verifică documentațiile în baza cărora se acordă ajutoarele de deces în cazul decesului 
asiguratului sau a unui membru de familie al acestuia, respectiv datele completate de 
către angajatori în declarația unică în cazul asiguraților decedați; 

13. Verifică corectitudinea funcţiilor noi implementate la nivelul modulului SICA şi 
comunică pe platforma SuportSICA eventualele erori; 

14. Aprofundează documentaţia privind utilizarea aplicaţiei SICA şi raportează pe 
SuportSICA eventualele neconformităţi. 

15. Aplică sancţiuni contravenţionale în cazul plăţii eronate a ajutorului de deces. 
16. Colaborează cu angajatorii în vederea identificării cazurilor de incompatibilitate a celor 

care beneficiază de drepturi de asigurări sociale. 
17. Solicită angajatorilor rectificarea declaraţiilor nominale de asigurare şi a obligaţiilor de 

plată către bugetul asigurărilor sociale de stat, în cazul în care aceasta este incompletă 
sau eronat întocmită. 

18. Asigură distribuirea/redistribuirea către asiguraţi a documentelor privind stagiul de 
cotizare şi punctajul realizat, conform procedurilor stabilite de CNPP. 

19. Asigură evidenţa stagiilor de cotizare emise şi distribuite, conform procedurilor stabilite 
de către CNPP. 

20. Asigură,  pe de o parte, preluarea în sistemul informatic a datelor referitoare la 
eventualele nepotriviri semnalate cu ocazia certificării individuale, iar pe de altă parte 
soluţionarea în mod operativ şi certificarea corectă a stagiului de cotizare şi a 
punctajului realizat. 

21. Îndeplineşte atribuţii referitoare la sistemul pensiilor obligatorii administrate privat. 
22. Prezintă şi susţine la şeful ierarhic lucrările şi corespondenţa elaborate în cadrul 

compartimentului. 
23. Îndeplineşte alte atribuţii prevăzute de dispoziţiile legale în vigoare sau stabilite de şefii 

ierarhici. 
24. Verifică corectitudinea funcţiilor noi implementate la nivelul modulului SICA şi 

comunică pe platforma SuportSICA eventualele erori; 
25. Aprofundează documentaţia privind utilizarea aplicaţiei SICA şi raportează pe 

SuportSICA eventualele neconformităţi. 
26. Își îmbunătățește cunoștințele referitoare la: 
27. utilizarea funcţiilor de bază ale sistemului de operare Windows; 
28. utilizarea Microsoft Edge, Mozilla Firefox și Google Chrome; 
29. tehnoredactarea prin intermediul aplicației Microsoft Word; 
30. calculul tabelar prin intermediul aplicației Microsoft Excel; 
31. Utilizează aplicaţiile specifice activităţii serviciului, implementate pe plan local sau 

puse la dispoziţie de către CNPP (Ex.: SICA, ORIZONT, DOMINO, PContrib, SitContrib, 
AplDebitori). 

Condiţii pentru ocuparea postului 

Nivelul studiilor4 
Studii universitare de licență absolvite cu diplomă de 
licență sau echivalentă 

Domeniul studiilor5 

științe economice, științe inginerești, științe 
juridice, științe administrative, precum și în 
domeniul de licență: matematică, fizică sau 
informatică. 

Perfecţionări/Specializări6  -- 

Vechimea în specialitate prevăzută 
de lege pentru ocuparea funcţiei 

 7 ani 



publice7 

Cunoştinţe generale privind 
competenţe lingvistice de 
comunicare în limba 
engleză/franceză/spaniolă/germană8 

 -- 

Cunoştinţe teoretice în domeniul 
tehnologiei informaţiei, nivel 
utilizator mediu9 

Competențe digitale – nivel utilizator mediu: Operare 
Microsoft Office (utilizare computer, instrumente online, 
editare text, calcul tabelar), utilizare e-mail 

Obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii 
prevăzut/prevăzute de lege, cu 
respectarea prevederilor legislaţiei 
specifice cu privire la îndeplinirea 
condiţiei10 

 -- 

Alte condiţii pentru ocuparea unei 
funcţii publice prevăzute în acte 
normative specifice aplicabile 
autorităţilor sau instituţiilor publice 
respective11 

 -- 

Competenţe necesare exercitării funcţiei publice 

a) Competenţe generale12 

Denumirea 
competenţei generale 

Nivelul de complexitate 

1. Rezolvarea de 
probleme şi luarea 
deciziilor 

Operațional 

2. Iniţiativă Operațional 

3. Planificare şi 
organizare 

Operațional 

4. Comunicare Operațional 

5. Lucru în echipă Operațional 

6. Orientare către 
cetăţean 

Operațional 

7. Integritate Operațional 

b) Competenţe specifice13 

Competenţe lingvistice 
de comunicare în limbi 
străine14 

 -- 

Competenţe lingvistice 
de comunicare în limba 
minorităţii naţionale15 

 -- 

Competenţe digitale16 

Competențe digitale – nivel 
utilizator mediu: Operare Microsoft 
Office (utilizare computer, 
instrumente online, editare text, 
calcul tabelar), utilizare e-mail 

Alte competenţe 
specifice17 

 -- 

Sfera relaţională a titularului postului 

Sfera relaţională Relaţii ierarhice subordonat față de șeful ierarhic superior 



internă Relaţii funcţionale cu toate compartimentele din instituție 

Relaţii de control  -- 

Relaţii de 
reprezentare 

în cadrul instituției; în limitele stabilite 

Sfera relaţională 
externă 

Autorităţi şi 
instituţii publice 

potrivit cerințelor implicate de îndatoririle generale ale 
postului 

Organizaţii 
internaţionale 

 -- 

Persoane juridice 
private 

potrivit cerințelor implicate de îndatoririle generale ale 
postului 

Libertatea decizională18 
 

Delegarea de atribuţii şi competenţă vor fi delegate conform deciziilor directorului executiv 

Întocmit19 

Numele şi prenumele  BOTEZATU NECULAI 

Funcţia publică de conducere  ȘEF SERVICIU, GRADUL II 

Semnătura   

Data întocmirii   

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

Numele şi prenumele   

Semnătura   

Data   

Contrasemnează20 

Numele şi prenumele  BUZILĂ IOAN 

Funcţia  DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT 

Semnătura   

Data   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    1 Se completează cu numele, prenumele şi funcţia conducătorului autorităţii sau instituţiei publice şi se semnează de către 
acesta în mod obligatoriu sau, după caz, de persoana căreia i s-a delegat această atribuţie a conducătorului autorităţii sau 
instituţiei publice, prin act administrativ, în condiţiile legii.  
    2Se completează cu o scurtă descriere a responsabilităţilor postului.  
    3 Se stabilesc pe baza activităţilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publică, în concordanţă cu specificul 
funcţiei publice corespunzătoare postului.  
    4 Se completează prin raportare la prevederile art. 386 sau, după caz, art. 394 alin. (4) lit. b) şi c), respectiv art. 465 alin. 
(3) şi, după caz, alin. (4) din prezentul cod; în mod excepţional, în ceea ce priveşte funcţia publică de conducere specifică de 
secretar general al comunei se vor avea în vedere şi prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) şi c) din prezentul cod.  
    5 Se completează în conformitate cu nomenclatoarele domeniilor şi specializărilor din învăţământul universitar de lungă 
durată şi scurtă durată, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenţă şi specializărilor şi programelor 
de studii din cadrul acestora, având în vedere domeniul de activitate al autorităţii sau instituţiei publice, scopul principal al 
postului, precum şi atribuţiile postului corespunzătoare funcţiei publice respective. Pentru funcţiile publice pentru ocuparea 
cărora domeniul studiilor este reglementat prin acte normative, această rubrică se completează în conformitate cu 
prevederile legale respective. În mod excepţional, în ceea ce priveşte funcţia publică de conducere specifică de secretar 
general al comunei se vor avea în vedere şi prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) şi c) din prezentul cod.  
    6 Se completează cu certificate sau alte tipuri de documente care atestă perfecţionările/specializările stabilite de lege 
pentru ocuparea funcţiei publice. Pentru funcţiile publice din categoria înalţilor funcţionari publici se menţionează condiţia 
prevăzută la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod.  
    Nu se aplică pentru funcţionarii publici care au îndeplinit condiţiile pentru ocuparea funcţiei publice, prevăzute de lege la 
data numirii în funcţia publică, potrivit art. V din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea şi 
completarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum şi pentru modificarea unor 
acte normative, dacă nu a fost solicitată îndeplinirea unei asemenea condiţii.  
    7 Se stabileşte prin raportare la categoria, clasa şi, după caz, gradul profesional al funcţiei publice conform art. 394 alin. 
(4) lit. e) şi art. 468 din prezentul cod. În mod excepţional, în ceea ce priveşte funcţia publică de conducere specifică de 
secretar general al comunei se vor avea în vedere şi prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) şi c) din prezentul cod.  
    8 Se completează numai pentru funcţiile publice din categoria înalţilor funcţionari publici cu nivelul de complexitate A2, 
prin raportare la Cadrul european comun de referinţă pentru limbi străine.  
    Nu se aplică pentru funcţionarii publici care au îndeplinit condiţiile pentru ocuparea unei funcţii publice din categoria 
înalţilor funcţionari publici, prevăzute de lege la data numirii în funcţia publică, potrivit art. V din Ordonanţa de urgenţă a 
Guvernului nr. .../2023.  
    9 Pentru funcţiile publice vacante prevăzute la art. 385 alin. (1) şi (2) din prezentul cod, se verifică în cadrul testării 
preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevăzut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod şi se 
completează în mod obligatoriu cu nivel utilizator începător. Pentru funcţiile publice vacante prevăzute la art. 385 alin. (3) 
din prezentul cod se verifică în cadrul concursului pe post prevăzut la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.  
    Nu se aplică pentru funcţionarii publici care au îndeplinit condiţiile pentru ocuparea funcţiei publice, prevăzute de lege la 
data numirii în funcţia publică, potrivit art. V din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. .../2023.  
    10 Se menţionează, dacă este cazul, condiţia prevăzută la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.  
    11 Se menţionează, dacă este cazul, alte condiţii pentru ocuparea unei funcţii publice, prevăzute în acte normative 
specifice aplicabile autorităţilor sau instituţiilor publice respective.  
    12 Competenţele generale prevăzute la pct. 1 - 11 sunt cele corespunzătoare pentru funcţiile publice din categoria înalţilor 
funcţionari publici. Pentru funcţiile publice de execuţie prevăzute la art. 392 din prezentul cod, competenţele generale se 
stabilesc în conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1) - (3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru funcţiile publice de 
conducere prevăzute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod, competenţele generale se stabilesc în conformitate cu 
prevederile art. 9 alin. (1) - (8) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Nivelurile de complexitate ale competenţelor generale 



aferente fiecărei categorii de funcţii publice sunt prevăzute la art. 12 - 16 şi se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 
8 la prezentul cod.  
    Competenţele generale se consideră că sunt îndeplinite de către funcţionarii publici care nu au ocupat o funcţie publică 
prin concursul prevăzut la art. 467 alin. (3) şi (7) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi 
completările ulterioare, dar exercită un raport de serviciu în condiţiile prevăzute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) şi art. 
377 - 379 din acelaşi act normativ, precum şi printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevăzută de lege, 
pentru funcţiile publice în care sunt numiţi, potrivit art. X din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. .../2023.  
    13 Competenţele specifice şi nivelurile de complexitate aferente acestora, după caz, se stabilesc în condiţiile prevăzute la 
art. 11 din anexa nr. 8 la prezentul cod.  
    Fişa postului standardizată aferentă fiecărei funcţii publice se completează cu competenţele generale şi competenţele 
specifice, în condiţiile prevăzute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.  
    Competenţele specifice se consideră că sunt îndeplinite de către funcţionarii publici care nu au ocupat o funcţie publică 
prin concursul prevăzut la art. 467 alin. (3) şi (7) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi 
completările ulterioare, dar exercită un raport de serviciu în condiţiile prevăzute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) şi art. 
377 - 379 din acelaşi act normativ, precum şi printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevăzută de lege, 
pentru funcţiile publice în care sunt numiţi, potrivit art. X din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. .../2023.  
    14 Se completează în situaţia în care pentru ocuparea postului este solicitată cunoaşterea unei limbi străine, cu indicarea 
acesteia şi a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinţă pentru limbi străine.  
    15 Se completează în situaţia în care pentru ocuparea postului este necesară cunoaşterea unei limbi aparţinând 
minorităţilor naţionale, cu limba respectivă, precum şi cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european 
comun de referinţă pentru limbi străine;  
    16 Se completează în situaţia în care pentru ocuparea postului sunt necesare competenţe digitale (cu detalierea acestora), 
cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta anexă. Nu se completează dacă pentru 
ocuparea postului este necesară şi suficientă condiţia prevăzută la art. 465 alin. (1) lit. g1) din prezentul cod, conform pct. 9 
de mai sus.  
    17 Se completează cu competenţa specifică identificată în urma analizei posturilor în condiţiile prevăzute la art. 11 alin. (2) 
lit. d) şi alin. (5) din prezenta anexă.  
    18 Se completează cu limitele libertăţii decizionale de care beneficiază titularul postului pentru îndeplinirea atribuţiilor 
care îi revin.  
    19 Se întocmeşte de către persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu excepţia situaţiei 
în care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. Pentru funcţiile publice 
din categoria înalţilor funcţionari publici fişa postului se întocmeşte de către conducătorul autorităţii sau instituţiei publice în 
al cărei stat de funcţii se află funcţia publică, pentru funcţiile publice de secretar general şi secretar general adjunct din 
cadrul ministerelor şi al organelor de specialitate ale administraţiei publice centrale, precum şi pentru funcţiile publice de 
secretar general al instituţiei prefectului, respectiv de către secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii 
guvernamentali. În cazul în care calitatea de evaluator revine conducătorului autorităţii sau instituţiei publice precum şi 
pentru funcţia publică de secretar general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al 
conducătorului autorităţii sau instituţiei publice se desemnează persoana care ocupă funcţia de conducere imediat inferioară 
să întocmească şi să semneze fişa postului, dacă prin reglementări cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu 
atribuţii în domeniul managementului resurselor umane din cadrul autorităţii sau instituţiei publice au obligaţia de a acorda 
asistenţă funcţionarilor publici şi de a monitoriza respectarea acestor prevederi.  
    20 Se semnează de către persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu excepţia situaţiei în care 
calitatea de contrasemnatar revine conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. În acest caz, precum şi în cazul în care 
raportul de evaluare nu se contrasemnează potrivit legii, fişa postului nu se contrasemnează.  

 


