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Informatii generale privind postul

Denumirea postului EXPERT
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional superior
Descrierea postului
Scopul principal al postului? Gestionarea resurselor umane din cadrul Garzii Nationale de Mediu

Atributiile postului?

Isi desfasoara activitatea la nivelul Comisariatului Judetean Cluj din cadrul Garzii Nationale de Mediu;
inregistreaz personalul Garzii Nationale de Mediu in Registrul de evidenta a functionarilor publici;
intocmeste actele administrative de numire/angajare, de modificare a drepturilor salariale si a raportului
de serviciu/de munca, de suspendare, incetare a raporturilor de serviciu/de munca, de sanctionare pentru
personalul din cadrul Comisariatelor Judetene Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare, Salaj, Maramures si le
transmite spre aprobare catre Serviciul resurse umane in vederea aprobarii de catre Comisarul General al
Garzii Nationale de Mediu;

Asigura comunicarea actelor administrative, cu respectarea prevederilor legale aplicabile;

Asigura aplicarea prevederilor legale referitoare la intocmirea fiselor postului/rapoartelor de
evaluare/fiselor de evaluare pentru functionarii publici/contractuali din cadrul comisariatelor judetene
Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare, Salaj, Maramures;

Asigura gestionarea si indrumarea in vederea completarii declaratiilor de avere si de interese si
transmiterea acestora la Agentia Nationala de Integritate in formatul si cu respectarea termenelor
prevazute de legislatia n vigoare, la nivelul comisariatelor judetene Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare,
Salaj, Maramures;

Asigura afisarea pe site-ul institutiei a declaratiilor de avere si de interese completate de catre angajatii
comisariatelor judetene Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare, Salaj, Maramures;

Gestioneaza dosarele profesionale/personale ale functionarilor publici/personalului contractual din cadrul
comisariatelor judetene Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare, Salaj, Maramures;

Elibereaza dosarul profesional in format electronic si pe suport de hartie la incetarea sau modificarea, prin
transfer si detasare, a raporturilor de serviciu a salariatilor;

inmaneaza formularul Notei de lichidare personalului care solicitd acest lucru, in caz de incetare a
raportului de serviciu, transfer, etc. si asigura consultanta cu privire la intocmirea si completarea acesteia;
intocmeste la cerere, adeverinte salariatilor din cadrul comisariatelor judetene Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj,
Satu Mare, Salaj, Maramures privind incadrarea sau vechimea in munca/vechimea in specialitatea postului si
le transmit catre Serviciul resurse umane in vederea aprobarii de catre Comisarul General al Garzii
Nationale de Mediu;

Centralizeaza rapoartele intocmite de catre personalul de conducere din cadrul comisariatelor judetene
Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare, Salaj, Maramures ale Garzii Nationale de Mediu privind necesarul de
formare profesionala a personalului din subordine, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare,
precum si a criteriilor ce stau la baza identificarii prioritatilor si il transmite catre Serviciul resurse umane;
Asigura evidenta personalului care indeplineste conditiile de promovare in grad profesional imediat superior
din cadrul comisariatelor judetene Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare, Salaj, Maramures;

Asigura evidenta persoanelor din cadrul comisariatelor judetene Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare,
Salaj, Maramures, care indeplinesc cumulativ conditiile de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare;

Asigura evidenta vechimii in munca pentru personalul din cadrul comisariatelor judetene Bihor, Bistrita
Nasaud, Cluj, Satu Mare, Salaj, Maramures si Intreprinde demersurile necesare acordarii
gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca;

Asigura evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale si a altor tipuri de concedii ale salariatilor din
cadrul comisariatelor judetene Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare, Salaj, Maramures;

Centralizeaza si verifica fisele colective de prezenta intocmite la nivelul comisariatelor judetene Bihor,
Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare, Salaj, Maramures si le transmite catre Serviciul resurse umane;



e Asigura aplicarea H.G. nr. 537/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca cu modificarile si completarile
ulterioare la nivelul comisariatelor judetene Bihor, Bistrita Nasaud, Cluj, Satu Mare, Salaj, Maramures;

e Asigura constituirea documentelor in dosare din domeniul de activitate conform Nomenclatorului arhivistic,
inventarierea dosarelor si predarea acestora catre depozitul de arhiva;

e Participa la activitatea de elaborare/actualizare a Regulamentului de Organizare si Functionare si a
Regulamentului Intern ale institutiei;

o Intocmeste raspunsuri la solicitari ale conducerii institutiei, Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor, alte
institutii publice, private, nonprofit sau persoane fizice;

e Asigura un nivel ridicat de profesionalism in activitatile intreprinse, prin constientizarea conformarii
permanente cu politica de calitate-mediu, cu respectarea procedurilor de sistem si operationale specifice
resurselor umane, conform Sistemului Integrat de Management Calitate - Mediu;

e Raspunde de realizarea corecta si in termenele prevazute de lege a sarcinilor de serviciu;

e Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces;

e Respecta Normele de sanatate si securitate in munca (NSSM) si Normele de prevenire si stingerea
incendiilor (PSI);

e Respecta prevederile din Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare, circuitul
documentelor, intructiuni de lucru, alte regulamente stabilite prin acte administrative de catre
conducatorul institutiei;

o indeplineste alte sarcini si atributii la solicitarea superiorului ierarhic in subordinea ciruia se afld cu
respectarea specificului activitatii.

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? -
Perfectionari/specializari® Nu se impun
Vechimea in specialitate prevazuta = Minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei

de lege pentru ocuparea functiei publice;
publice’

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana?®

Cunostinte teoretice in domeniul Nivel mediu
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator®

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei'®

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective’

Competente necesare exercitarii functiei publice
a) Competente generale'? Denumirea competentei generale |Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

luarea deciziilor Nivel operational

2. Initiativa Nivel operational

3. Planificare si organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipa Nivel operational

6. Orientare catre cetatean Nivel operational

7. Integritate Nivel operational
b) Competente specifice’3 Competente lingvistice de

. . Nu este cazul
comunicare in limbi straine'

Competente lingvistice de Nu este cazul



comunicare in limba minoritatii

nationale™
Competente digitale'® Nivel mediu
Alte competente specifice’” Nu se impun

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala Relatii ierarhice |-subordonat fata de: Director Drumo/ Director Adjunct Drumo/Sef
interna Serviciu
-superior pentru: nu e cazul
Relatii colaboreaza cu toate structurile din cadrul institutiei, n limita
functionale atributiilor ce ii revin

Relatii de control -

Relatii de in limitele stabilite de superiorul ierarhic
reprezentare
Sfera relationala Autoritati si Relatii functionale de colaborare si reprezentare, in limitele
externa institutii publice | mandatului stabilit de superiorul ierarhic
Organizatii Relatii functionale de colaborare si reprezentare, in limitele
internationale mandatului stabilit de superiorul ierarhic
Persoane juridice | Relatii functionale de colaborare si reprezentare, in limitele
private mandatului stabilit de superiorul ierarhic

Libertatea decizionala'® -

Delegarea de atributii si competenta |catre un functionar public din cadrul Directiei Resurse Umane si
Management Operational (concediul de odihna, concediu medical,
deplasari sau delegatii cu perioada indelungata, etc.)

Intocmit'®
Numele si prenumele
Functia publica de conducere SEF SERVICIU SRU
Semnatura
Data intocmirii 09.10.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele

Semnatura

Data 09.10.2025
Contrasemneaza?®

Numele si prenumele

Functia DIRECTOR DRUMO

Semnatura

Data 09.10.2025

' Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se semneaza de cdtre acesta in mod
obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act
administrativ, in conditiile legii.

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.

“Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa
caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al
comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si c) din prezentul cod.

%> Se completeaza 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, 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 cdrora domeniul studiilor este
reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu prevederile legale respective. In mod exceptional,
in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615
alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

¢ Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta perfectionarile/specializarile stabilite de lege pentru ocuparea
functiei publice. Pentru functiile publice din categoria naltilor functionari publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4)
lit. d) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii
in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor acte normative, daca nu a fost
solicitata indeplinirea unei asemenea conditii.

7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform art. 394 alin (4) lit. e) si art.
468 din prezentul cod. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se
vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

8 Se completeazd numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de complexitate A2, prin raportare
la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.



Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii publice din categoria inaltilor
functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
.../2023.

° Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul testarii preliminare din
cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu
nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul
concursului pe post prevazut la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii
in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

10 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

" Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective.

2 Competentele generale prevazute la pct. 1-11 sunt cele corespunzatoare pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici. Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate
cu prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1)
din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod.
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 nr. 8 la prezentul cod.

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 Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar
exercita 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 Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

3 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupa caz, se stabilesc in conditiile prevazute la art. 11 din
anexa nr. 8 la prezentul cod.

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 prezentul cod.

Competentele specifice 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 Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar
exercita 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 Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

4 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi strdine, 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 necesara cunoasterea unei limbi apartindnd 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 prezenta anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este
necesara si suficienta conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g') din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.

17 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor in conditiile prevazute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin.
(5) din prezenta anexa.

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

9 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. Pentru functiile publice din categoria
naltilor functionari publici fisa postului se intocmeste 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. In cazul in care calitatea de evaluator revine
conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum si pentru functia publica 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 sa 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 asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.

0 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. n acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu
se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.”



