4.25 Directia generala managementul resurselor umane

Sectiunea 1 - Dispozitii generale

Art. 1 Directia generala managementul resurselor umane este organizata
si functioneazéd la nivel de directie generald in subordinea ministrului
finantelor publice.

Art. 2 In cadrul structuri organizatorice a Directiei generale
managementul resurselor umane functioneaza la nivel de directie Scoala de
finante publice si vama.

Sectiunea 2 — Organizarea Directiei generale managementul resurselor
umane si functiile de conducere
Art. 3 (1) Structura organizatorica a Directiei generale managementul
resurselor umane este urmatoarea:
v’ Serviciul sinteza, metodologie si reglementéri in domeniul resurselor
umane
e Compartimentul informational si baze de date
v" Serviciul managementul resurselor umane
e Compartimentul sintezd, indrumare si management unitati
subordonate
v" Compartimentul evidentd documente
v" Directia Scoala de finante publice si vama
o Compartimentul metodologie, planificare si coordonare in domeniul

formarii;

e Compartimentul de pregatire profesionald in modalitate e-learning,
certificare ECDL si certificare SEC;

e Compartimentul de evidente, raportari si relatii institutionale;

e Compartimentul bibliotecd, documentare si secretariat.

(2) Functile de conducere existente la nivelul Directiei generale
managementul resurselor umane sunt urmatoarele:

v Directia generald managementul resurselor umane
- Director general;
- Director general adjunct;
- Sef Serviciu sinteza metodologie si reglementari in domeniul

resurselor umane;

- Sef Serviciu managementul resurselor umane.

v Directia Scoala de finante publice si vama T

- Director /
- Director adjunct
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Art.4 Relatiile existente intre Directia generald managementul resurselor
umane si celelalte structuri ale ministerului sunt redate in diagrama de mai jos.

Relatii ierarhice de

Ministrul finantelor subordonare
publice

Secretari de stat

Secretar general

Secretar general
adjunct

Relatii de cooperare
si coordonare

Directia generala managementul

resurselor umane

metodologica pe
domeniul de
competenta

Structurile din cadrul
aparatului propriu al
ministerului

Relatii ierarhice de subordonare

Scoala de finante

Relatii de cooperare si
coordonare metodologica
pe domeniul de
competenta

publice si vama

Structuri de specialitate
din cadrul unitatilor
subordonate

Sectiunea 3 — Atributiile specifice ale Directiei generale managementul

resurselor umane

Art.5 Directia generala managementul resurselor umane contribuie la

realizarea atributiilor ministerului prevazute la art. 3, alin. (1), punctele 86, 87,

88 si 88" din Hotararea Guvernului nr. 34/2009 privind organizarea si

functionarea Ministerului Finantelor Publice, cu modificarile si completarile

ulterioare.

Art. 6 Atributiile serviciilor si compartimentelor din cadrul Directiei generale

managementul resurselor umane sunt urmatoarele:

(1) Serviciul sinteza, metodologie si reglementéri in domeniul resurselor

umane
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1. elaboreaza, actualizeaz, implementeaza si  monitorizeaza
strategii/politici in domeniul resurselor umane, in colaborare cu Serviciul
managementul resurselor umane:

2.dezvoltd/ actualizeaza sistemul de control managerial la nivelul
Directiei generale managementul resurselor umane;

3. asigura actualizarea datelor specifice directiei generale in cadrul
aplicatiei informatice Tablou de Bord — BalancedScorecard (BSC) conform
sistemului de control intern/managerial:

4. evalueaza functionarea sistemului de control managerial al directiei
si implicit a elementelor componente ale acestuia;

5.elaboreazd propuneri de acte normative/administrative privind
optimizarea structurii organizatorice (organigrama, structurd organizatorica
directii (generale)/servicii/birouri, stat de functii, stat de personal, numar de
posturi pe structuri, transformari de posturi);

6. formuleaza propuneri Si observatii la diverse proiecte de acte
normative/administrative in domeniul resurselor umane (ex: salarizare,
organizare, functionare, etc.) initiate de Ministerul Finantelor Publice sau
alta entitate publica cu incidenta asupra personalului din Ministerul
Finantelor Publice;

7.coordoneaza procesul de elaborare/actualizare a Regulamentului
de organizare si functionare al ministerului si acorda sprijin metodologic
structurilor organizatorice din cadrul aparatului propriu al ministerului in
acest sens;

8.asigura elaborarea/actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare pentru Directia generala managementul resurselor umane;

9.elaboreaza proiecte de acte administrative privind  atributiile
secretarilor de stat, secretarului general si secretarilor generali adjuncti, in
colaborare cu celelalte structuri organizatorice din cadrul aparatului propriu
al ministerului;

10.coordoneaza si asigura sprijin metodologic in prqgé’éﬁf’?‘dé'
intocmire a fiselor de post pentru personalul din cadrul aparatului propriu

al ministerului Tn colaborare cu Serviciul managementul resurselor umane;
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11. coordoneaza si asigura sprijin metodologic in procesul de evaluare
partiald/ anuala a performantelor profesionale individuale pentru personalul
din cadrul aparatului propriu al ministerului, in colaborare cu Serviciul
managementul resurselor umane;

12.elaboreaza proiecte de acte administrative privind stabilirea
drepturilor salariale pentru personalul din cadrul aparatului propriu al
ministerului, in baza reglementarilor legale nou apérute;

13. coordoneaza procesul de aprobare a programarii concediilor de
odihna pentru demnitari, personalul de conducere si executie din cadrul
aparatului propriu al ministerului;

14.ofera consiliere in cadrul procesului de completare/actualizare a
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, in colaborare cu
structurile organizatorice din cadrul aparatului propriu al ministerului,
asigura desfasurarea acestui proces, publicarea pe pagina de internet a
ministerului si transmiterea acestora la Agentia Nationala de Integritate;

15.colaboreaza cu S$coala de finante publice si vamé pe aspecte
privind activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor
ministerului si ai directiei generale;

16. asigura comunicarea din oficiu, a informatiilor de interes public care
privesc domeniul de activitate al directiei generale precum si a celor
solicitate de catre alte persoane in baza prevederilor Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

17.analizeazad si solutioneaza contestatiile, cererile, sesizarile,
reclamatiile si petitiile cu incidenta in domeniul resurselor umane, in limita
competentelor serviciului;

18. asigura consultanta si asistenta functionarilor publici/ personalului
contractual din cadrul aparatului propriu al ministerului, cu privire la

oportunitatile de dezvoltare a carierei, legislatia specifica, situatii de

incompatibilitate si conflict de interese;
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19.asigura consilierea etica a functionarilor publici, informarea si
raportarea cu privire la normele de conduita, potrivit O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu completarile ulterioare;

20.Tntocmeste dosarul de avizare in vederea emiterii avizului pentru
personalul care gestioneaza asistenta financiara nerambursabila;

21. participa alaturi de celelalte structuri organizatorice la
implementarea Strategiei nationale anticoruptie;

22. elaboreaza cereri de finantare si implementeaza proiecte finantate
din fonduri structurale, in domeniul resurselor umane;

23.realizeaza analize si studii referitoare la resursele umane de la
nivelul ministerului si unitatilor sale subordonate;

24.elaboreaza si/sau participa la elaborarea unor materiale cu
caracter informativ si didactic, manuale, studii de caz, sinteze pe probleme
de specialitate;

25. efectueaza demersurile privind emiterea cartelelor personale de
acces/permiselor provizorii de intrare pentru angajatii aparatului propriu al
ministerului;

26.1ntretine, actualizeaza si interogheaza programul informatic
~Control Acces”, privind accesul angajatilor Ministerului Finantelor Publice
in sediul institutiei pe baza cartelelor de acces;

27.organizeaza pastrarea documentelor specifice serviciului din anii
precedenti, in colaborare cu structura de specialitate din cadrul Ministerului
Finantelor Publice - aparat propriu;

28.1ndeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea directiei

generale.

(2) Compartimentul informational si baze de date

1.colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in
domeniul gestionarii functiilor publice si functionarilor publici;

2.introduce, actualizeaza si prelucreaza date in aplicatia de r surse

~3\ \
FAl \\. .

umane "Onix” pentru aparatul propriu al ministerului;
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3.gestioneaza baza de date privind resursele umane (statul de
personal) pentru aparatul propriu al ministerului;

4.asigura actualizarea bazei de date Portal de management al
functiilor publice si al functionarilor publici - Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;

5. elaboreaza statul de personal si statul de functii pentru aparatul
propriu al ministerului, in vederea transmiterii acestora spre aprobare;

6. participa la fundamentarea necesarului de finantare a numarului
de posturi aprobate pentru aparatul propriu al ministerului, prin legile
bugetare anuale;

7. intocmeste si actualizeaza registrul de evidenta a salariatilor si
transmite datele in registru la inspectoratul teritorial de munca, in
conformitate cu legislatia Tn vigoare;

8. asigura intocmirea si transmiterea datelor informative specifice
domeniului resurselor umane de la nivelul aparatului propriu al
ministerului, solicitate de catre diferite institutii publice in conditiile legii;

9. asigura intocmirea si transmiterea de analize, raportari, situatii
sau alte documente specifice domeniului resurselor umane solicitate de
catre structurile interne ale ministerului sau de catre alte institutii;

10.colaboreazd cu structura specializatda in domeniul tehnologiei
informatiei Tn vederea imbunatatirii programelor informatice utilizate in
cadrul directiei generale;

11.indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea directiei

generale.

(3) Serviciul managementul resurselor umane

1. realizeaza demersurile necesare organizarii si desfasurarii
examenelor/ concursurilor in vederea ocuparii posturilor vacante, posturilor
temporar vacante, in vederea promovarii Tnh functi, in clasa si in
grade/trepte profesionale a personalului din aparatul propriu al ministe,ryllui_,,_\},

in colaborare cu celelalte structuri organizatorice din minister;
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2. intocmeste documentatia ce rezultd din derularea raporturilor de
serviciu/munca ale angajatilor din aparatul propriu al ministerului;

3. intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele profesionale /
personale ale angajatilor din aparatul propriu al ministerului;

4. aplica prevederile legale privind acordarea drepturilor salariale
pentru functionarii publici si pentru personalul contractual din cadrul
aparatului propriu al ministerului;

5. analizeaza si solutioneaza contestatiile, cererile, sesizarile si
reclamatiile personalului din aparatul propriu, precum si petitiile fostilor
angajati ai ministerului (probleme de salarizare, alte drepturi de personal,
dovedirea calitatii de angajat, atestarea vechimii in munca/specialitate sau
pensionarea, etc);

6. intocmeste dosarul de avizare in vederea emiterii avizului pentru
personalul care gestioneaza asistenta financiara nerambursabil3;

7. gestioneaza pasapoartele de serviciu/diplomatice, avizeaza
ordinele de deplasare si intocmeste documentatia necesara in vederea
confectionarii/reinnoirii pagsapoartelor de serviciu/diplomatice si a obtinerii
vizelor/permiselor de sedere pentru personalul din aparatul propriu al
ministerului;

8. colaboreaza cu Serviciul sinteza, metodologie si reglementari in
domeniul resurselor umane, in vederea elaborarii strategiilor si politicilor in
domeniul resurselor umane, precum si a procedurilor de lucru specifice
activitatii serviciului;

9. organizeaza pastrarea evidentelor de personal din anii precedenti,
in colaborare cu structura de specialitate din cadrul Ministerului Finantelor
Publice - aparat propriu;

10.Tndeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea directiei

generale.

(4)Compartimentul sintezd, indrumare si management unitéti subordonate -
1. colaboreaza cu unitatile aflate in subordinea ministerului in vederea 4

optimizarii structurii organizatorice a structurilor aflate in coordonarea
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metodologica a structurilor de specialitate din cadrul aparatului propriu al
ministerului;

2.gestioneaza baza de date privind resursele umane (statul de
personal) pentru personalul de conducere din cadrul unitatilor subordonate
numit prin ordin al ministrului finantelor publice si pentru personalul din
structurile de specialitate din cadrul unitatilor subordonate, care se afla in
coordonarea metodologica a structurilor de specialitate din cadrul
aparatului propriu al ministerului;

3. asigura coordonarea metodologica, pe domeniul de competenta, a
structurilor de specialitate din cadrul unitatilor subordonate;

4.colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in
vederea realizarii demersurilor de organizare a concursurilor pentru
ocuparea functiilor publice de conducere din cadrul unitatilor aflate in
subordinea ministerului, pentru care numirea se face de catre ministrul
finantelor publice;

5. elaboreaza documentatia ce rezulta din derularea raporturilor de
serviciu ale personalului de conducere din cadrul unitatilor subordonate,
numit prin ordin al ministrului finantelor publice;

6. intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale pentru personalul
de conducere din cadrul unitatilor subordonate, numit prin ordin al
ministrului finantelor publice;

7. coordoneaza si asigura sprijin metodologic in procesul de intocmire
a fiselor de post pentru personalul de conducere din cadrul unitatilor
subordonate numit prin ordin al ministrului finantelor publice;

8. coordoneaza si asigura sprijin metodologic in procesul de evaluare
partiald/ anuald a performantelor profesionale individuale pentru personalul
de conducere din cadrul unitatilor subordonate numit prin ordin al
ministrului finantelor publice;

9.coordoneaza procesul de aprobare a programarii concediilor de
odihna pentru personalul din cadrul unitatilor subordonate numit prin-ordin

al ministrului finantelor publice;
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10. analizeaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile
referitoare la personalul de conducere din cadrul unitatilor subordonate
numit prin ordin al ministrului finantelor publice si repartizate Directiei
generale managementul resurselor umane pe domeniul de competents al
acesteia;

11. organizeaza pastrarea evidentelor de personal din anii precedenti
pentru personalul de conducere din cadrul unitatilor subordonate numit prin
ordin al ministrului finantelor publice si gestionate de Directia generala
managementul resurselor umane, in colaborare cu structura de specialitate
din cadrul Ministerului Finantelor Publice - aparat propriu;

12.indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea directiei

generale.

(5) Compartimentul evidentd documente

1. gestioneaza si actualizeaza baza de date SIDOC la nivelul directiei
generale;

2. asigura comunicarea din oficiu, a informatiilor de interes public care
privesc domeniul de activitate al directiei generale precum si a celor
solicitate de catre alte persoane in baza prevederilor Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. asigura centralizarea propunerilor si observatiilor formulate de
Directia generala managementul resurselor umane la diverse proiecte de
acte normative/ acte administrative;

4. elaboreaza documente/materiale/situatii centralizatoare specifice
domeniului resurselor umane dispuse de conducerea directiei generale;

5. organizeaza si raspunde de evidenta la zi a lucrérilor primite in
directie  (inregistrare, multiplicare, distribuire si expediere a
corespondentei, conform rezolutiei conducerii directiei generale);

6. asigura legaturile telefonice;

~

7. mentine o baza de date actualizatd cu datele de co'ﬁ'fact ale

structurilor din cadrul aparatului propriu al Ministerului Finantelor Publice,
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respectiv ale persoanelor cu care Directia generalda managementul
resurselor umane se afla in relatie de colaborare;

8. raspunde de evidenta prezentei la serviciu a personalului directiei
generale si de intocmirea situatiei privind concediile de odihna ale
salariatilor;

9. raspunde de asigurarea confidentialitatii si de respectarea normelor
privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;

10.7ndeplineste sarcini de protocol;

11. indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea directiei

generale.

Art.7 Atributiile compartimentelor din cadrul Directiei Scoala de finante
publice si vama sunt urmatoarele:

(1) Compartimentul metodologie, planificare si coordonare in domeniul
formarii:

1.elaboreaza, actualizeaza, implementeaza si  monitorizeaza

metodologia privind formarea profesionald a personalului din cadrul

Ministerului Finantelor Publice si din unitatile subordonate in clasa fizica,

in modalitate e-learning si/sau in sistem videoconferinta, potrivit

prevederilor legale in vigoare, in colaborare cu Compartimentul de

pregatire profesionala in modalitate e-learning, certificare ECDL s

certificare SEC;

2.elaboreaza metodologia formarii de bazd pentru personalul nou
angajat, precum si a formarii generale a personalului din minister si unitatile

subordonate;

3. realizeaza Analiza Nevoilor de Formare, cu sprijinul responsabililor
cu formarea profesionalé de la nivelul directiilor din minister si din Agentia
Nationalda de Administrare Fiscald, inclusiv de la directile generale
regionale ale finantelor publice, in scopul identificarii cerintelor reale de

o

instruire si prioritizarii obiectivelor de formare;
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4. stabileste, in colaborare cu celelalte directii ale ministerului,
tematica si programa cursurilor care urmeaza sa se organizeze semestrial

pentru personalul din cadrul Ministerului Finantelor Publice;

5. elaboreaza proiectul Planului anual de perfectionare profesionala a
functionarilor publici din cadrul Ministerului Finantelor Publice si unitatile
subordonate, impreuna cu proiectul planului de masuri privind pregatirea
profesionald si situatia fondurilor necesare a fi alocate de la buget, in

vederea aprobarii/actualizarii;

6. transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Planul anual de
perfectionare profesionald a functionarilor publici si situatia fondurilor
alocate de la buget in scopul instruirii functionarilor publici, conform
formatului standard stabilit de aceasta, in colaborare cu celelalte

compartimente ale directiei;

/.realizeaza evaluarea ulterioara a cunostintelor dobandite de
cursanti si elaboreaza note/rapoarte privind eficienta instruirilor (efectele
generate in timp de participarea la actiunile de formare profesionald asupra
activitatii profesionale a participantilor la instruire, precum si asupra

dezvoltarii carierei functionarilor publici);

8. asigura coordonarea metodologica, pe domeniul de competents, a
structurilor de formare profesionald din cadrul unitatilor subordonate

Ministerului Finantelor Publice;

9. elaboreaza si actualizeaza metodologia de formare profesionala in
sistem videoconferinta a functionarilor publici din structurile subordonate
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala si organizeaza Tmpreuna cu
structura specializata in domeniul tehnologiei informatiei instruiri in sistem

videoconferinta pentru functionarii publici din aceste structuri;

10. colaboreaza cu specialisti din cadrul ministerului si cu experti
straini care acorda asistenta in institutie pentru planificarea si realizarea

obiectivelor de formare ale proiectelor cu finantare externa;
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11. elaboreaza Protocoale/Contracte-cadru de colaborare cu institutii
de invatamant superior referitoare la organizarea si desfasurarea stagiului
de practica a studentilor si coordoneaza derularea practicii studentilor in

cadrul Ministerului Finantelor Publice si dupa caz, unitatilor subordonate;

12. elaboreaza instructiuni/ghiduri privind desfasurarea stagiilor de

practica a studentilor in cadrul ministerului;

13. coordoneaza programe de internship prin intermediul carora sunt
implicati studenti/tineri absolventi in activitatile interne ale Guvernului, ale

Ministerului Finantelor Publice si/sau ale unitatilor subordonate acestuia;

14. elaboreaza protocoale de colaborare cu institutii de invatamant in
diferite domenii de formare; monitorizeaza si coordoneaza metodologic

activitatile/actiunile specifice aferente acestora,

15. formuleaza propuneri si observatii la diverse proiecte de acte
normative pe probleme de formare profesionala initiate de alte institutii si

autoritati publice;

16. realizeaza analize si rapoarte privind activitatea de formare
profesionala a personalului din cadrul Ministerului Finantelor Publice si al
unitatilor subordonate in colaborare cu Compartimentul de pregatire

profesionald in modalitate e-learning, certificare ECDL si certificare SEC;

17. participa alaturi de celelalte structuri organizatorice la

implementarea Strategiei nationale anticoruptie;

18. dezvolta /actualizeaza sistemul de control intern/managerial la

nivelul Scolii de finante publice si vama;

19. evalueaza functionarea sistemului de control intern/managerial al
directiei, inclusiv a elementelor componente ale acestuia in colaborare cu

celelalte compartimente ale directiei;

20. transmite Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare

metodologicad a dezvoltérii sistemului de control intern/ managerial al
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ministerului rapoartele de monitorizare semestriale privind performantele

realizate si evaluarile rezultatelor obtinute;

21. analizeaza si solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile formulate
de catre persoane fizice care privesc domeniul de activitate al directiei, in
colaborare cu Serviciul de comunicare, relatii publice, mass-media si

transparenta;

22. participa la elaborarea si actualizarea materialelor si pliantelor de
prezentare/informare privind obiectivele si realizarile directiei in domeniul

de activitate, in colaborare cu celelalte compartimente ale directiei;

23. colaboreazéd cu directile din cadrul ministerului pentru
respectarea si sustinerea programelor de formare profesionald, precum si
pentru diseminarea cunostintelor dobandite de personalul trimis fin
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, respectiv
pentru participarea la cursuri, stagii de specializare sau perfectionare,
congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte actiuni de

formare;

24. asigura pastrarea documentelor specifice compartimentului din
anii precedenti, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul directiei
si cu structura de specialitate din cadrul Ministerului Finantelor Publice -

aparat propriu;

25. in exercitarea atributiilor sale, colaboreazad cu celelalte
compartimente din cadrul Scolii de finante publice si vama, precum si cu

serviciile din cadrul Directiei generale managementul resurselor umane;

26. indeplineste orice alte sarcini specifice obiectului de activitate a

compartimentului primite de la conducerea directiei.

(2) Compartimentul de pregétire profesionala in modalitate e-learning,
certificare ECDL si certificare SEC:
1.colaboreazad cu Compartimentul metodologie, planifig,a:rqu\_
coordonare in domeniul formarii, pentru elaborarea si impler'ﬁéntéreé,?“
metodologiei privind formarea profesionala a personalului din'ca_c_j_rUl
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Ministerului Finantelor Publice si din unitatile subordonate in modalitate e-
learning potrivit prevederile legale in vigoare;

2.asigura administrarea retelei de calculatoare la Sediul Scolii de
finante publice si vama si a software-ului necesar instruirii in domeniul
informatic;

3. asigura suportul tehnic al platformei Learning Management System
(LMS) in vederea derularii programelor de formare in modalitate e-learning
in colaborare cu structura specializata in domeniul tehnologiei informatiei ,

4. proiecteaza cu ajutorul instrumentelor de design suporturile de curs
in scopul publicarii si derularii acestora in modalitate e-learning;

5.colaboreaza cu directile de specialitate din minister si unitatile
subordonate, n scopul elaborarii si actualizarii suporturilor de curs, a
materialelor didactice (aplicatii didactice, studii de caz, teste, etc), pe
domeniul de activitate;

6. colaboreaza cu ECDL Roménia pentru planificarea, organizarea si
desfasurarea examenelor in vederea certificarii ECDL;

7.colaboreaza cu structura specializata in domeniul tehnologiei
informatiei in scopul Tmbunatatirii activitatii Centrului de Testare Acreditat
ECDL din cadrul ministerului prin asigurarea logisticii necesare;

8.asigura instruirea personalului din cadrul aparatului propriu al
Ministerului Finantelor Publice si al Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, in vederea participarii la examenul pentru obtinerea certificarii
ECDL conform programei analitice ECDL (European Computer Driving
Licence);

9. elaboreaza si actualizeaza materiale si pliante de prezentare privind
realizarile directiei, in domeniul de activitate, Tn colaborare cu
Compartimentul metodologie, planificare si coordonare in domeniul
formarii;

10.colaboreaza cu celelalte directii din minister, cu unitatile
subordonate si cu centrele zonale pe probleme de formare profesionala, in

domeniul de competents;
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11. proiecteaza si actualizeaza registrul de evidenta a certificatelor de
participare/absolvire obtinute la cursurile si instruirile desfasurate prin
Scoala de finante publice si vama;

12.asigura realizarea bazei de date a directiei privind evidenta
cursurilor de pregatire profesionald, organizate prin Scoala de finante
publice si vama;

13. asigura pastrarea documentelor specifice compartimentului din anii
precedenti, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul directiei si
cu structura de specialitate din cadrul Ministerului Finantelor Publice -
aparat propriu;

14.in  exercitarea atributilor sale, colaboreaza cu celelalte
compartimente din cadrul Scolii de finante publice si vama precum si cu
serviciile/compartimentele din cadrul Directiei generale managementul
resurselor umane;

15.coordoneaza si organizeaza, in colaborare cu Directia generald
trezorerie si contabilitate publica, Directia generald de sintez& a politicilor
bugetare si Directia generala de programare bugetard, atestarea
cunostintelor in domeniul Sistemului european de conturi (SEC) dobandite
de conducatorii compartimentelor financiar-contabile aflati in functie, precum
si de persoanele care solicita obtinerea certificatului de atestare;

16.1n procesul de atestare a cunostintelor dobandite in domeniul
Sistemului european de conturi (SEC):

a. asigura secretariatul tehnic al comisiei de atestare si al comisiei de
solutionare a contestatiilor, constituite la nivelul Ministerului Finantelor
Publice;

b. asigura suportul logistic necesar desfasurarii activitatii comisiei de
atestare si comisiei de solutionare a contestatiilor de la nivelul
Ministerului Finantelor Publice;

c. coordoneaza directiile generale regionale ale finantelor publice din
cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala pentru or‘;d;aijizar"e'a.

procesului de atestare la nivelul acestora;
iy
2 ../‘J
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d.emite certificate de atestare pe baza rezultatelor finale ale
examenului de atestare, consemnate in procesele verbale transmise de
catre comisiile de atestare constituite la nivelul Ministerului Finantelor
Publice si al directiilor generale regionale ale finantelor publice din cadrul
Agentiei Nationale de Administrare Fiscalg;

e. gestioneaza evidenta persoanelor care au participat la examenul de
atestare si evidenta certificatelor de atestare a cunostintelor dobandite
in domeniul Sistemului european de conturi;

f. asigura actualizarea si publicarea pe pagina de internet a
Ministerului Finantelor Publice a tabloului persoanelor atestate;

g.asigura arhivarea documentelor elaborate de comisia de atestare si
comisia de solutionare a contestatiilor, constituite la nivelul Ministerului
Finantelor Publice;

17. in procesul de pregatire profesionalda a conducétorilor

compartimentului financiar-contabil aflati in functie:

a.organizeaza si desfasoara in functie de solicitari, cel putin o data pe
trimestru, cursuri de pregatire in domeniul SEC;

b. asigura suportul logistic necesar desfasurarii cursurilor de pregatire;

c. coordoneaza directiile generale regionale ale finantelor publice si
structurile subordonate acestora din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala pentru organizarea de cursuri de pregatire la nivelul
acestora;

d.asigura publicarea pe pagina de internet a Ministerului Finantelor
Publice a informatiilor referitoare la organizarea cursurilor de pregatire
profesionala in domeniul SEC;

e.gestioneaza evidenta participantilor la cursurile organizate si
asigura arhivarea documentelor elaborate.

18. indeplineste orice alte sarcini specifice obiectului de activitate a

compartimentului primite de la conducerea directiei;
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(3) Compartimentul de evidente, raportari si relatii institutionale:
1.realizeaza demersurile necesare organizarii cursurilor de formare
profesionalad in clasa fizica, conform programelor de formare cuprinse in
Planul anual de perfectionare profesionald, in colaborare cu celelalte
structuri ale ministerului si cu centrele zonale;

2.colaboreaza cu directiile din minister pentru actualizarea planului
anual de perfectionare profesionald, atunci cand apar propuneri de
modificare a perioadelor de desfasurare a cursurilor;

3. colaboreaza cu directiile din Ministerul Finantelor Publice si unitatile
subordonate pentru organizarea si derularea unor cursuri de formare
generald, in clasd fizicd si/sau in modalitate e-learning, conform
necesitatilor de formare stabilite prin Planul anual de perfectionare
profesionala si in concordantd cu domeniile prioritare in care se
organizeaza programe de formare reglementate la nivel national prin ordin
al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (comunicare si transparenta
decizionala, limbi straine, tehnologia informatiei si comunicatiilor, institutii,
afaceri si politici europene);

4.asigura evaluarea cursurilor/instruirilor desfasurate si comunica
rapoartele de evaluare Compartimentului metodologie, planificare si
coordonare in domeniul formarii, precum si lectorului;

5.emite si inscrie Tn registrul de evidentd, certificatele de
participare/absolvire ale cursurilor si instruirilor desfasurate prin Scoala de
finante publice si vama;

6. asigura gestiunea datelor si informatiilor privind instruirile:

a. desfasurate prin Scoala de finante publice si vama;

b. organizate in unitatile subordonate ministerului, altele decéat cele
organizate prin Scoala;

C. care au ca obiect participarea la cursuri, stagii de specializare sau
perfectionare, conferinte, seminarii sau alte actiuni de formare in cazul
deplasarilor in strainatate; e

d. organizate de alti furnizori de formare profesionald din tar;
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7. monitorizeaza desfasurarea actiunilor de formare profesionala
organizate in cadrul Ministerului Finantelor Publice, in centrele zonale si,
dupa caz, in unitatile subordonate acestuia;

8. raspunde solicitarilor referitoare la informatiile de interes public care
privesc domeniul de activitate al directiei, precum si a celor in baza
prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de
interes public cu modificarile si completarile ulterioare;

9.asigura colaborarea cu alte institutii de formare din tard si din
strainatate si analizeaza ofertele de cursuri;

10.organizeaza preselectia si, dupa caz, selectia candidatilor, n
vederea participarii la programele de formare oferite de furnizorii din tara si
din strainatate;

11. organizeaza cursuri de limbi straine, in clasa fizica si Tn modalitate
e-learning pentru personalul din cadrul ministerului si, dupa caz, din
unitatile subordonate acestuia;

12.0organizeaza cursul “ Formare de baza” pentru personalul nou
angajat in minister;

13.colaboreaza cu Biroul Fiscalis - Directia generala de legislatie cod
fiscal si reglementari vamale in cadrul programului Fiscalis;

14.colaboreaza la realizarea componentelor de formare care se
deruleaza in cadrul altor proiecte cu finantare externa sau asistenta tehnica
externa intre Ministerul Finantelor Publice si parteneri externi (participare
in grupuri de lucru sau la intocmirea de materiale);

15.raspunde de evidenta zilnica privind prezenta la serviciu si
intocmeste fisa colectiva de prezenta si situatia privind concediile de
odihna ale personalului directiei;

16. asigura pastrarea documentelor specifice compartimentului din anii
precedenti, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul directiei si
cu structura de specialitate din cadrul Ministerului Finantelor Publice -

aparat propriu;
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17.in  exercitarea atributiilor sale, colaboreazd cu celelalte
compartimente din cadrul Scolii de finante publice si vama precum si cu
serviciile din cadrul Directiei generale managementul resurselor umane;

18.1ndeplineste orice alte sarcini specifice obiectului de activitate a

compartimentului primite de la conducerea directiei;

(4) Compartimentul biblioteca, documentare si secretariat:

1. asigura permanenta la Punctul de informare-documentare din sediul
Ministerului Finantelor Publice ;

2. desfasoara activitati specifice de biblioteca;

3.organizeaza fondul de carte din Biblioteca Ministerului Finantelor
Publice;

4. asigura permanenta la sediul central al Scolii de finante publice si
vama din str. Lucretiu Patrascanu nr.10;

5.organizeaza activitatea de secretariat a Scolii de finante publice si
vama (inregistreaza, multiplica, distribuie si expediaza corespondenta
conform rezolutiei conducerii directiei);

6. asigura pastrarea documentelor specifice compartimentului din anii
precedenti, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul directiei si
cu structura de specialitate din cadrul Ministerului Finantelor Publice -
aparat propriu;

7.in  exercitarea atributilor sale, colaboreazd cu celelalte
compartimente din cadrul Scolii de finante publice si vama precum si cu
serviciile din cadrul Directiei generale managementul resurselor umane;

8.Tndeplineste orice alte sarcini specifice obiectului de activitate a
compartimentului primite de la conducerea directiei.
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