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1 Identificarea postului

1.1 Numele si prenumele titularului
o NUME + PRENUME

1.2 Denumirea postului
e Expert dezvoltare competente, aptitudini si cunostinte specifice de securitate cibernetica.

e Notd: In cazul in care denumirea postului din DNSC nu se regdseste in COR, se va trece denumirea din
COR cea mai apropiatd din punct de vedere al sarcinilor si responsabilitatilor.

1.3 Gradul profesional / treapta profesionala

Principal

1.4 Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor din Romania)
Cod COR: Specialist Resurse Umane 242314

Notd: In cazul in care pozitia postului din DNSC nu se regdseste in COR, se va trece codul din COR
pentru denumirea cea mai apropiata din punct de vedere al sarcinilor si responsabilitatilor.

1.5 Compartimentul functional si locatia

Directia Generala Interna - Directia Capital Uman
Sediul DNSC / telemunca
Pozitia #1092 in statul de functii al DNSC

1.6 Nivelul postului

e Executie

1.7 Sfera relationala interna si externa
1.7.1 lerarhice

Se subordoneaza pe urmatoarea linie ierarhica catre urmatorii:
o Coordonator superior securitate cibernetica - Directia Capital Uman
o Manager superior securitate cibernetica - Directia Capital Uman
o Manager superior securitate cibernetica - Conducere - Directia Generala Interna
o Directorul DNSC

Are in subordine: nu are in subordine alte posturi.

1.7.2 Functionale

e Colaboreaza si coopereaza cu toate functiile de conducere sau de executie din Directia Generala
Interna.

e Colaboreaza si coopereaza cu functiile de conducere sau de executie din compartimentele DNSC
implicate in diverse faze ale procesului de salarizare, de evidenta a personalului, de recrutare personal
prin transfer, concurs sau examen.

e Colaboreaza si coopereaza cu Directorul DNSC si cu membrii cabinetului acestuia.
e Colaboreaza si coopereaza cu Adjunctii Directorului DNSC si cu membrii cabinetelor acestora.

e Colaboreaza si coopereaza cu managerii de proiect si cu membrii echipelor de proiect in care participa,
inclusiv cu beneficiarii, partenerii institutionali, contractorii, subcontractorii si consultantii implicati
in aceste proiecte.
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1.7.3 Reprezentare

Reprezinta DNSC si interesele DNSC in raport cu partile interne si externe implicate in procesul de
salarizare, de evidenta a personalului, de recrutare personal prin transfer, concurs sau examen.
Prezinta catre partile interne si externe implicate institutiei pozitia, datele si informatiile oficiale din
partea DNSC, cu privire la salarizare, sau procedurile de transfer, concurs sau examen.

Reprezinta DNSC si interesele DNSC in raport cu institutiile competente, experti individuali si
organizatii profesionale sau non-guvernamentale din domeniul salarizarii, evidentei personalului, al
resurselor umane si/sau al dezvoltarii de competente, aptitudini si cunostinte specifice de securitate
cibernetica.

Reprezinta Directia Capital Uman din Directia Generala Interna (DGI) a DNSC, conform mandatului
primit din partea superiorilor ierarhici, atunci cand participa la conferinte, seminarii, grupuri de lucru,
prezentari sau alte evenimente ori activitati profesionale in afara institutiei, dupa caz.

1.7.4 Control

Nu are.

2 Descrierea postului

2.1 Scopul principal al postului

Raspunde de asigurarea si efectuarea tuturor activitatilor legate de evidenta si salarizarea
personalului contractual al DNSC, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu, normele,
regulamentele si politicile interne ale Directoratului.

Efectueaza activitatile specifice pentru asigurarea unei bune evidente a dosarelor de personal, ale
contractelor individuale de munca si a carnetelor de munca ale personalului contractual al
Directoratului, asigurandu-se ca acestea sunt actualizate si gestionate conform legislatiei in vigoare.

Furnizeaza expertiza de specialitate, efectueaza analize si verificari, pregateste clarificari si face
propuneri de imbunatatire privind activitatile specifice de evidenta si de salarizare a personalului
contractual al Directoratului.

2.2 Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

Raspunde de efectuarea de activitati de evidenta a personalului si de administrare a aspectelor
salariale ale personalului contractual al DNSC:

o Asigura evidenta dosarelor de personal, a contractelor individuale de munca si a carnetelor
de munca si gestioneaza documentele, datele si informatiile aferente acestora.

o Verifica si efectueaza actualizarea periodica a dosarelor de personal ale personalului
contractual al Directoratului prin introducerea in cadrul acestora a documentelor rezultate ca
urmare a mutatiilor intervenite in derularea contractului individual de munca si in activitatea
salariatului.

o Gestioneaza datele si informatiile privind drepturile salariale individuale ale personalului
contractual al DNSC, inclusiv salariile si indemnizatiile, precum si administrarea contractelor si
procedurilor de angajare legate de intrarea in functie, perioadele de proba, reinnoirea
contractelor si incetarea raporturilor de munca.

o Gestioneaza si sprijina procedurile legate de conditiile de munca ale personalului
contractual al DNSC, de gestionarea timpului, de concedii si absente.

o Verifica valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea inscrierii lor in carnetul de
munca / registrul de evidenta a salariatilor.

o Asigura intocmirea contractelor individuale de munca, actele aditionale la contractele
individuale de munca, anexele acestora, precum si arhivarea acestora.

o Sprijina procesul de integrare a personalului contractual nou angajat al DNSC, oferind
indrumari si informatii cu privire la aspectele relevante.
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Raspunde de corectitudinea intocmirii, a inregistrarii si a raportarii in REVISAL a contractelor
de munca, si a modificarilor la contractele de munca pentru care este desemnat(a) ca si
responsabil (a).

Raspunde de respectarea termenelor legale de transmitere a inregistrarilor, declaratiilor si a
raportarilor in REVISAL si REGES (Registrul General de Evidenta a Salariatilor).

Raspunde de verificarea si avizarea pontajelor trimise de compartimentele functionale ale
Directoratului, pe baza documentelor care stau la baza elaborarii pontajelor (de exemplu:
cereri de concediu de odihna, fara plata, certificate de concediu medical etc.).

Tine evidenta concediilor de odihna pentru fiecare compartiment functional pentru care este
responsabil(a) si verifica pontajele cu cererile de concediu de odihna, certificatele medicale,
invoiri si alte referate din cursul lunii.

Efectueaza calcularea si operarea corespunzatoare a concediilor medicale, a concediilor de
odihna, fara plata, cu ocazia diferitelor evenimente si altele asemenea

Contribuie activ la intocmirea statului de plata, pe baza pontajelor.

Raspunde de intocmirea si eliberarea de adeverinte (de exemplu: adeverinte de salariat,
adeverinte de vechime etc.) la cererea salariatilor Directoratului si in conformitate cu
prevederile legale, regulamentele interne ale DNSC si cu instructiunile primite din partea
superiorilor ierarhici.

Raspunde de administrarea, verificarea completitudinii si a conformitatii, precum si de
arhivarea dosarelor de personal pentru care este desemnat(a) ca si responsabil(a).

Efectueaza analize si face propuneri concrete catre superiorii ierarhici privind strategia si
abordarea DNSC cu privire la procesele, procedurile si activitatile legate de salarizare.

Intocmeste, verifica corectitudinea si transmite periodic informatiile necesare, in conformitate
cu prevederile legale, catre autoritatile de stat (ITM, ANOFM, Casa de Pensii, Directia de
Sanatate Publica, etc.).

Realizeaza programarile si comunicarea aferenta pentru controalele periodice de medicina
muncii efectuate pentru salariatii Directoratului.

Raspunde de intocmirea lunar, in mod formal, a unei estimari si statistici privind cheltuielile cu
salariile, orele lucrate, numarul de absente, numarul de zile de concediu, precum si situatia
privind cheltuielile totale salariale pe fiecare departament sau salariat, dupa caz. Transmite
lunar estimarea si statisticile catre conducerea DNSC.

e Raspunde de efectuarea de activitati de recrutare si selectie sau de promovare:

Coordoneaza, participa la si/sau sprijina activ procedurile de selectie prin concurs/examen
sau transfer pentru care este desemnat(a) ca si responsabil(a), prin gestionarea tuturor etapelor
administrative, a documentelor si a comunicarii cu candidatii.

indeplineste functia de secretar al comisiilor de concurs/examen, de contestatii sau de
verificare a sesizarilor, dupa caz.

indeplineste functia de membru sau presedinte al comisiilor de concurs/examen, de
contestatii sau de verificare a sesizarilor, dupa caz.

Ofera indrumari si sprijin comisiilor de concurs/examen, de contestatii sau de verificare a
sesizarilor in toate etapele procedurii de recrutare, dupa caz.

Coordoneaza, participa la si/sau sprijina activ activitatea privind promovarea in grade sau
trepte profesionale imediat superioare precum si examene dupa perioada de debutant, in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu procedurile operationale interne ale Directoratului.

e Raspunde de semnalarea, pe cale ierarhica, in scris, argumentat juridic si asumat, a elementelor
de neconformitate cu prevederile legale, in ceea ce priveste activitatea de evidenta a personalului si
salarizare, si face propuneri si recomandari de actiuni concrete in vederea solutionarii
neconformitatilor.
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Raspunde de intocmirea, documentarea detaliilor, actualizarea si inaintarea spre aprobare, pe cale
ierarhica, de norme, reguli, standarde, metode, tehnici, proceduri si ghiduri de lucru privind
activitatile specifice pe care le coordoneaza, le supravegheaza, le efectueaza sau la care contribuie,
la nivelul Directiei Capital Uman, pe baza cerintelor legale si a bunelor practici.

Raspunde de implementarea si respectarea de norme, reguli, standarde, metode, tehnici, proceduri
si ghiduri de lucru privind activitatile specifice pe care le coordoneaza, le supravegheaza, le efectueaza
sau la care contribuie, la nivelul Directiei Capital Uman, pe baza cerintelor legale si a bunelor practici.

Propune, alege, adapteaza, evalueaza si foloseste efectiv in activitatea curenta aplicatii si
instrumente software privind activitatile de salarizare si personal, pe baza cerintelor legale si a
bunelor practici.

Mentine o intelegere detaliata si un inventar al normelor, regulilor, standardelor, metodelor,
tehnicilor, procedurilor si ghidurilor de lucru aflate la dispozitia Directiei Capital Uman, utilizandu-le
pentru a raspunde cerintelor si obiectivelor specifice ale Directoratului.

Coopereaza si colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din DNSC pentru o buna integrare
normelor, regulilor, standardelor, metodelor, tehnicilor, procedurilor si ghidurilor de lucru aflate la
dispozitia Directiei Capital Uman.

Identifica in mod activ modificarile de acte normative cu impact asupra salariului de baza, a sporurilor
si a altor drepturi de personal - in conformitate cu legislatia aplicabila si cu incadrarea in bugetul de
venituri si cheltuieli - si intocmeste note, rapoarte, memorandum-uri cuprinzand date si recomandari
concrete, pe care le inainteaza superiorilor ierarhici si conducerii Directoratului.

Informeaza la cerere sau din proprie initiativa angajatii asupra modului de completare a diferitelor
formulare sau adeverinte legate de salarizare sau de evidenta personalului.

Realizeaza periodic analize, rapoarte, sinteze si situatii cu privire la structura personalului incadrat si
necesarul de personal al DNSC.

Intocmeste documente de evidenta statistica privind gestiunea resurselor umane la nivelul DNSC sau al
compartimentelor functionale ale Directoratului.

Tn colaborare si cooperare cu Serviciul Secretariat si cu Biroul Suport Intern asigura si raspunde de
intocmirea, completarea si actualizarea permanenta a datelor de contact a personalului contractual al
DNSC (denumire functii, denumire compartiment functional, superiori ierarhici, numere de telefon de
serviciu, adrese de email).

Raspunde de realizarea procesului de actualizare anuala a CV-urilor personalului contractual al
Directoratului pentru care este a fost desemnat(a) ca si responsabil(d) si raporteaza in scris privind
finalizarea acestuia, precum si orice exceptii intalnite.

Pregateste in vederea transmiterii catre persoanele si structurile din cadrul Directoratului responsabile
cu publicarea informatiilor de interes public, date si informatii de la nivelul Directiei Capital Uman, cu
acest caracter si cu respectarea legislatiei in materie. Raspunde de corectitudinea si completitudinea
datelor si informatiilor transmise, precum si de transmiterea acestora in termenele stabilite.

Participa activ la completarea capabilitatilor grupurilor de lucru interne ad-hoc sau temporare
infiintate in DNSC, in baza deciziei superiorilor ierarhici din conducerea Directiei Generale Interne.

Raspunde de pregatirea, la cerere sau din proprie initiativa de raportari si informari periodice
referitoare la concedii, absente, zile de nastere, alte informatii solicitate catre superiorii ierarhici sau
de catre compartimentele functionale ale Directoratului, dupa caz.

Raspunde de confidentialitatea datelor privind procesele, procedurile si activitatile specifice de
evidenta a personalului si de administrare a aspectelor salariale, pentru care este responsabil(a) sau
in care este implicat(a), in conformitate cu prevederile legale, regulamentele interne ale DNSC si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici.

Raspunde de confidentialitatea datelor DNSC la care are acces, in conformitate cu prevederile legale,
normele interne ale Directoratului si cu instructiunile primite.
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Nu are dreptul de a difuza, de a publica sau de a transmite (prin orice mijloace, fara o aprobare scrisa
din partea conducerii DNSC) in afara DNSC nicio informatie sau date legate de activitatea curenta a
postului, cu atat mai mult cu cat aceste date si informatii au caracter confidential si/sau contin date
personale. Exceptie fac cazurile prevazute in mod explicit de lege.

Are obligatia de a organiza si pastra toate documentele primite / transmise, inclusiv cele intocmite
pentru uz intern.

Monitorizeaza activ contul de email HR@dnsc.ro si propune actiuni si solutii concrete privind
comunicarea pe care DNSC o gestioneaza pe acest canal de comunicare. Raspunde cu celeritate,
respect si profesionalism, in calitate de reprezentant(a) a Directiei Capital Uman la notificarile,
intrebarile, solicitarile, sesizarile sau reclamatiile primite pe acest canal de comunicare.

Participa, dupa caz, in echipele de implementare a proiectelor finantate prin programe,
instrumente, mecanisme, fonduri nationale, europene sau internationale, precum si a celor finantate
prin Planul National de Redresare si Rezilienta (PNRR) al Romaniei ocupand in cadrul proiectelor o
functie / rol corespunzator experientei, aptitudinilor si cunostintelor tehnice si non-tehnice.
Participarea in proiect a titularului postului se face prin decizie a Directorului DNSC, cu avizul
Adjunctului Directorului DNSC care coordoneaza Directia Generala Expertiza si Proiecte (DGEP).

Participa, dupa caz, atdt ca membru, cédt si ca presedinte al comisiei, in comisiile de
evaluare/negociere a contractelor de achizitie publica specifice nevoilor si activitatii Directiei
Generala Interna (DGI) si / sau a Directiei Capital Uman.

Identifica voluntari (elevi, studenti, absolventi, etc.) in vederea colaborarii cu DNSC si propune
superiorilor ierarhici modalitati de implicare a acestora in activitatile Directoratului.

Efectueaza coordonarea si indrumarea activitatii voluntarilor (elevi, studenti, absolventi, etc.) fi
sunt asignati, in cadrul programului sau activitatilor de voluntariat derulate la nivelul Directiei Capital
Uman.

Indeplineste, in conformitate cu art. 81-82 din HG 1336/2022, rolul de indrumator pentru salariatii
debutanti care fi sunt asignati.

Participa activ la sesiunile de pregatire profesionala organizate trimestrial la nivelul Directiei
Capital Uman, pentru a asigura mentinerea si imbunatatirea cunostintelor profesionale proprii.

Participa activ la sedintele interne organizate lunar la nivelul Directiei Capital Uman.

Asigura o comunicare adecvata, prin metode de comunicare scrisa, discutii si feedback la nivelul
Directiei Capital Uman precum si intre aceasta si alte compartimente din cadrul DNSC si/sau partenerii
institutionali.

Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu parteneri institutionali si experti individuali activi
in domeniul de competenta si responsabilitate al Directiei Capital Uman.
Raspunde pentru corectitudinea de fond si de forma a tuturor lucrarilor intocmite si/sau semnate.

Faciliteaza cooperarea si lucrul in echipa la nivelul Directiei Capital Uman prin comunicare verbala si
scrisa cu personalul acestuia, diseminarea permanenta a tuturor informatiilor relevante si urmarirea
folosirii de catre personalul serviciului a informatiilor furnizate.

Face propuneri concrete de imbunatatire a metodelor de lucru la nivelul Directiei Capital Uman, atat
direct in cadrul serviciului sau la nivelele ierarhice superioare, pentru a maximiza utilizarea eficienta
a timpului de lucru si a resurselor in atingerii obiectivelor institutionale.

Identifica permanent si transmite atat la nivelul Directiei Capital Uman cat si catre superiorii ierarhici
date si informatii privind bunele practici, standarde, si legislatia aplicabila activitatii de salarizare la
nivelul DNSC.

Pregateste datele si informatiile necesare si intocmeste raportarea periodica (lunar, trimestrial, anual)
pentru indicatorii de performanta (KPIs - Key Performance Indicators) ai activitatilor proprii.
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Asigura identificarea si rezolvarea cu celeritate a problemelor aparute in derularea activitatilor
curente in care este implicat(a) si informeaza la timp superiorii ierarhici despre problemele aparute
pe care nu le poate rezolva la nivelul sau, propunand in mod pro-activ solutii.

Actioneaza cu buna-credinta si amabilitate in exercitarea sarcinilor profesionale, prezentand o
atitudine civilizata si un comportament bazat pe respect, corectitudine, integritate morala si
profesionala.

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor legale.

Respecta dispozitiile Regulamentului European nr. 679/2016 si a Legii nr. 190/2018 privind masuri
de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date.

2.3 Delegarea de atributii si competenta

3

In situatia si pe perioada in care titularul postului se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile
de serviciu (spre exemplu: concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii,
concediu fara plata, suspendare, detasare etc.), o parte din atributiile sale mentionate in sectiunea
anterioara vor fi preluate prin delegare de catre de catre una sau mai multe din urmatoarele functii
din Directia Capital Uman:

o Expert securitate cibernetica

o Expert dezvoltare competente, aptitudini si cunostinte specifice de securitate cibernetica
o Asistent dezvoltare competente, aptitudini si cunostinte specifice de securitate cibernetica
o Consilier institutie publica

o Specialist resurse umane

o Specialist formare resurse umane

iar preluarea de atributii se face prin desemnare de catre Managerul superior securitate cibernetica
- Directia Capital Uman.

Conditii specifice de ocupare a postului

3.1 Studii de specialitate

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

3.2 Experienta profesionala, competente si aptitudini necesare

Experienta anterioara de minim trei (3) ani acumulata in ultimii zece (10) ani in unul din domeniile
sau ocupatiile urmatoare (sau echivalent):

o Resurse umane, salarizare, evidenta personalului
o Experienta in una din ocupatiile urmatoare (sau echivalent):
= COR 121205 Sef serviciu resurse umane
= COR 121206 Sef serviciu evaluarea resurselor de munca
= COR 121207 Manager resurse umane
= COR 121209 Sef birou resurse umane
» COR 242301 Consilier forta de munca si somaj
= COR 242302 Expert forta de munca si somaj
= COR 242303 Inspector de specialitate forta de munca si somaj

» COR 242305 Referent de specialitate forta de munca si somaj
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COR 242306 Consilier orientare privind cariera
COR 242307 Consultant in domeniul fortei de munca
COR 242308 Analist piata muncii

COR 242309 Analist recrutare/integrare salariati
COR 242310 Analist sisteme salarizare

COR 242314 Specialist resurse umane

COR 242317 Consultant in resurse umane

COR 242318 Consultant intern in resurse umane
COR 242320 Specialist in recrutare

COR 242321 Specialist in compensatii si beneficii
COR 242323 Specialist in relatii de munca

COR 335903 Inspector salarii

COR 441601 Referent evidenta persoanelor

Este de dorit experienta anterioara obtinuta prin participarea in cadrul procedurilor de concurs sau
examen, in unul din urmatoarele roluri/calitati:

Expert / consilier cooptat pe langa comisii de concurs / examen;

Expert / consilier cooptat pe langa comisii de solutionare a contestatiilor de concurs / examen;

Presedinte al comisiei de concurs / examen;

Presedinte al comisiei de solutionare a contestatiilor de concurs / examen.

Cunostinte, competente si abilitati (KSAs - knowledge, skills, and abilities) adecvate efectuarii de
activitati de reglementare in domeniul securitatii cibernetice, conform modului in care au fost
definite de National Institute of Standards and Technologies (NIST) National Initiative for Cybersecurity
Education (NICE) Workforce Framework for Cybersecurity Education (i.e. NICE Framework):

Cunostinte, competente si abilitati profesionale:

Managementul conflictelor - Conflict Management (C009) - are aptitudini privind la
gestionarea si solutionarea conflictelor, reclamatiilor, confruntarilor sau dezacordurilor
intr-o maniera constructiva pentru a minimiza impactul negativ personal; colaboreaza
cu alte persoane pentru a incuraja cooperarea si lucrul in echipa.

Gandire critica - Critical Thinking (C011) - are aptitudini privind analiza obiectiva a
faptelor pentru a forma o judecata profesionala.

Comunicare orala/verbala - Oral Communication (C036) - are aptitudini privind
exprimarea informatiilor sau a ideilor prin viu grai.

Comunicare scrisa - Written Communication (C060) - are aptitudini privind formularea
si comunicarea oricarui tip de mesaj care utilizeaza cuvantul scris.

Cunostinte, competente si abilitati tehnice:

Rezolvarea de probleme - Problem Solving (C040) - are aptitudini privind determinarea
exactitatii si relevantei informatiilor si utilizarea unei judecati profesionale solide
pentru a evalua alternative; luarea unor decizii bine informate, obiective, care sa ia in
considerare faptele, obiectivele, constrangerile si riscurile, percepand in acelasi timp
impactul si implicatiile deciziilor proprii.

Cunostinte, competente si abilitati operationale:

Confidentialitatea si protectia datelor - Data Privacy and Protection (C014) - are
aptitudini privind relatia dintre colectarea, stocarea si difuzarea datelor, protejand in
acelasi timp viata privata a persoanelor fizice.
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3.3

= Juridic, Guvernanta si Jurisprudenta - Legal, Government, and Jurisprudence (C030)
- are aptitudini privind legi, reglementari, politici si etica, care pot avea un impact
asupra activitatilor organizationale.

*= Managementul Riscului - Risk Management (C044) - are aptitudini privind metode si
instrumente utilizate pentru identificarea, evaluarea si gestionarea riscurilor.

Cunoasterea prevederilor legale generale din:

O

O

OUG 104/2021 privind infiintarea Directoratului National de Securitate Cibernetica.

Legea nr. 11/2022 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 104/2021 privind
infiintarea Directoratului National de Securitate Cibernetica.

Cunoasterea prevederilor legale din:

O

O

Regulamentul European (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date (Regulamentul GDPR).

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679.
Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind priind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare.

Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor.

0.U.G nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare.

0.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

0.G. nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, republicata.

Experienta in procesarea si analiza date si informatii in scopul pregatirii de rapoarte si rezumate de
un nivel calitativ foarte ridicat, ce includ utilizarea de tabele, imagini ilustrative sau grafice pentru
sublinierea de concluzii si inter-relationare a datelor si informatiilor analizate.

Abilitatea de a efectua o interpretare corecta a prevederilor legislative din domeniul salarial.

Gandire critica si centrata pe rezolvarea problemelor profesionale din domeniul propriu.

Abilitatea de a respecta instructiuni orale si scrise.

Abilitatea de a procesa, analiza si gestiona informatii contextuale si volume mari de date.

Abilitatea de a actiona intr-o maniera logica si investigativa si cu atentie sporita la detalii.

Abilitatea de a-si exercita profesia si atributiile cu onestitate, buna credinta si responsabilitate.

Aptitudini excelente de prezentare, comunicare, relationare si interpersonale.

Aptitudini de planificare, organizare si control a activitatii proprii.

Aptitudini de luare a deciziilor, initiativa si autonomie in actiune.

Instrumente si tehnologii de lucru

Are experienta anterioara cu si poate sa utilizeze la un nivel avansat aplicatii de tip Office din lista
de mai jos (sau echivalent):

O

O

Microsoft Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Teams, etc.
Google Docs, Sheets, Slides, Calendar, Sites etc.
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O

Libre Office Writer, Calc, Impress, Draw, Math, Base etc.

e Are experienta anterioara cu si poate sa utilizeze la un nivel avansat platformele Revisal si Reges
(Registrul General de Evidenta a Salariatilor).

3.4 Certificari

e Trebuie sa posede cel putin una (1) din urmatoarele tipuri de certificari, diplome, atestate de

O

O

absolvire de cursuri de specializare (sau echivalent):

Resurse umane, salarizare, evidenta personalului.

Curs acreditat de Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale (MMSS), Ministerul Educatiei (ME),
Autoritatea Nationala pentru Calificari (ANC) sau Comisia de Autorizare a Furnizorilor de
Formare Profesionala (CAFFPA) pentru urmatoarele ocupatii:

= COR 121205 Sef serviciu resurse umane

= COR 121206 Sef serviciu evaluarea resurselor de munca
= COR 121207 Manager resurse umane

= COR 121209 Sef birou resurse umane

» COR 242301 Consilier forta de munca si somaj

» COR 242302 Expert forta de munca si somaj

» COR 242303 Inspector de specialitate forta de munca si somaj
» COR 242305 Referent de specialitate forta de munca si somaj
= COR 242306 Consilier orientare privind cariera

» COR 242307 Consultant in domeniul fortei de munca

= COR 242308 Analist piata muncii

= COR 242309 Analist recrutare/integrare salariati

= COR 242310 Analist sisteme salarizare

= COR 242314 Specialist resurse umane

» COR 242317 Consultant in resurse umane

» COR 242318 Consultant intern in resurse umane

* COR 242320 Specialist in recrutare

» COR 242321 Specialist in compensatii si beneficii

» COR 242323 Specialist in relatii de munca

= COR 335903 Inspector salarii

= COR 441601 Referent evidenta persoanelor

Are obligatia ca in termen de maximum un (1) an de la data preluarii postului, sa obtina cel putin

prin orice mijloace a documentului, in forma finald semnata de ambele parti, integral sau partial, fara acordul scris prealabil al DNSC sunt strict interzise si atrag raspunderea juridica.

O

Acest document, in forma finala semnata de ambele parti este confidential iar continutul sdu este proprietatea DNSC. Faptul ca sunteti in posesia unui exemplar, nu va confera dreptul de a dezvalui, copia, distribui sau disemina documentul integral sau parti ale acestuia. Dezvaluirea, copierea sau distribuirea

una din urmatoarele certificari, diplome, atestate de absolvire (sau echivalent) - costurile aferente
acesteia fiind suportate de catre DNSC:

Curs acreditat de Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale (MMSS), Ministerul Educatiei (ME),
Autoritatea Nationala pentru Calificari (ANC) sau Comisia de Autorizare a Furnizorilor de
Formare Profesionala (CAFFPA) pentru urmatoarele ocupatii:

= COR 121205 Sef serviciu resurse umane
= COR 121206 Sef serviciu evaluarea resurselor de munca
= COR 121207 Manager resurse umane

= COR 121209 Sef birou resurse umane
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» COR 242307 Consultant in domeniul fortei de munca
= COR 242309 Analist recrutare/integrare salariati
= COR 242310 Analist sisteme salarizare

= COR 242314 Specialist resurse umane

*= COR 242317 Consultant in resurse umane

» COR 242318 Consultant intern in resurse umane
= COR 242320 Specialist in recrutare

» COR 242321 Specialist in compensatii si beneficii
» COR 242323 Specialist in relatii de munca

= COR 335903 Inspector salarii

= COR 441601 Referent evidenta persoanelor

3.5 Metodologii cunoscute

Nu este cazul.

3.6 Cunostinte de limba romana si de limbi straine

Cunoasterea limbii romane ca limba materna sau limba romana de minimum nivel C1 conform Common
European Framework of Reference for Languages CEFR

Cunoasterea limbii engleze de minimum nivel B1 conform Common European Framework of Reference
for Languages CEFR. Titularul postului are obligatia ca in termen de maximum trei (3) luni de la data
angajarii sa prezinte dovada indeplinirii cerintei obligatorii de limba engleza de minimum nivel B1
conform Common European Framework of Reference for Languages CEFR.

Cunoasterea unei a doua limbi straine la nivel operational este de dorit.

3.7 Cerinte privind cetatenia

Cetatenie romana, a unui alt stat membru al Uniunii Europene ori al Spatiului Economic European, ori
cetatenia Confederatiei Elvetiene.

Notd: Persoanele care au cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene ori al Spatiului Economic
European ori cetdtenia Confederatiei Elvetiene pot fi incadrate in muncd pe teritoriul Romaniei in
baza unui contract individual de munca in aceleasi conditii in care pot fi angajati si cetdtenii romani.

3.8 Autorizatii speciale pentru exercitarea atributiilor

4

Nu este cazul.

Indicatori de performanta

Indicatori de performanta (KPIs) pentru gestionarea activitatilor, datelor si informatiilor privind
personalul DNSC (evidenta personal si salarizare):

o Numarul de dosare de personal pentru gestionarea si actualizarea carora este responsabil(a)
si ponderea acestuia (%) la nivelul Directiei.

o Numarul de fise de pontaj pe care le-a procesat si avizat intr-o anumita perioada de timp
(lunar, trimestrial, anual) si ponderea acestuia (%) la nivelul Directiei.

o Numarul de cereri de concediu pe care le-a procesat si avizat intr-o anumita perioada de
timp (lunar, trimestrial, anual) si ponderea acestuia (%) la nivelul Directiei.

o Numarul de adeverinte pe care le-a intocmit la cerere (e.g. adeverinta de vechime,
adeverinta salariu, adeverinta persoane aflate in intretinere, adeverinta concedii medicale)
intr-o anumita perioada de timp (lunar, trimestrial, anual) si ponderea acestuia (%) la nivelul
Directiei.
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o Numarul de raportari interne si / sau externe privind salariatii DNSC pe care le-a intocmit
intr-o anumita perioada de timp (lunar, trimestrial, anual) si ponderea acestuia (%) la nivelul
Directiei.

Maximum o (1) exceptie trimestrial de la transmiterea, in mod formal - lunar, a estimarii si
statisticilor privind cheltuielile cu salariile, orele lucrate, numarul de absente, numarul de zile de
concediu, precum si situatia privind cheltuielile totale salariale pe fiecare departament sau salariat.

Participarea ca presedinte sau membru/membra intr-un numar de minimum patru (4) comisii de
recrutare prin concurs/examen a personalului DNSC, anual.

Participarea ca secretar al comisiei de concurs/examen, intr-un numar de minimum patru (4)
comisii de recrutare prin concurs/examen a personalului DNSC, anual.

Realizarea procesului de actualizare anuala a CV-urilor personalului contractual al Directoratului
pentru care este a fost desemnat(a) ca si responsabil(a), in procent de 100% si in termenul stabilit, fara
depasirea acestui termen.

Indeplinirea cu succes a rolului de indrumator al salariatilor debutanti pentru care a fost numit(&).

Efectuarea anual a unui numar minimal de saisprezece (16) ore de cursuri online sau in format fizic
in domeniul salarizarii si/sau al evidentei personalului, sau in management al activitatilor si sarcinilor
specifice, comunicare scrisa si / sau verbala, managementul conflictelor sau al riscurilor, dovedita cu
certificat de participare/absolvire/diploma sau similar. In cazul in care sunt costuri implicate de
efectuarea cursurilor, acestea vor fi suportate de catre DNSC, cu aprobarea superiorilor ierarhici.

Lipsa absentelor nemotivate pentru participarea la sesiunile de pregatire profesionala organizate
trimestrial la nivelul Directiei Capital Uman, ce au ca obiectiv asigurarea mentinerii si imbunatatirii
cunostintelor profesionale proprii.

Concluzii pozitive la evaluarea independenta bi-anuala (la 6 luni) a performantei in acest post, cu
accent pe indeplinirea sarcinilor, atributiilor si activitatilor postului.

Lipsa unor plangeri sau reclamatii fundamentate privind activitatile specifice pentru care este
responsabil(a) sau in care este implicat(a), venite din partea personalului contractual, a partenerilor
institutionali ai DNSC sau a contractorilor (furnizorilor, executantilor sau prestatorilor) implicati.

Directoratul National de Securitate Cibernetica Angajat/Salariat
Nume + Prenume Nume + Prenume
Data Data

Nume + Prenume

Data

Nume + Prenume

Data
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