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Atributiile din fisele posturilor
I.       DIRECȚIA GENERALĂ PROGRAMUL OPERAȚIONAL REGIONAL
SERVICIUL NEREGULI ȘI MONITORIZARE AUDIT
COMPARTIMENTUL MONITORIZARE AUDIT 
·  1 post consilier evaluare examinare, clasa I, grad profesional superior 
1. Urmărește activitățile care se derulează la nivelul entităților auditate pentru implementarea recomandărilor formulate de instituţiile cu atribuţii de audit intern şi extern naţionale şi europene; actualizează stadiul îndeplinirii recomandărilor formulate in colaborare cu celelalte direcții implicate din cadrul MDRAP;

2. Asigură pregătirea misiunii de audit;

3. Informează coordonatorii de direcții/servicii/compartimente, asupra misiunii de audit ce va avea loc, indicând totodată documentele solicitate de auditori, după caz, şi termenul la care trebuie să fie puse la dispoziţie; 

4. Urmărește primirea tuturor documentelor solicitate de auditori de la serviciile implicate și asigurarea transmiterii acestora auditorilor sub semnătura Șefului AM POR, în termenul stabilit de auditori;

5. Asigură transmiterea proiectului de raport tuturor şefilor de direcții/servicii/coordonatorilor de compartimente, Organismelor Intermediare, solicitând punctul de vedere, documentele suport și indicând termenul în care trebuie transmis punctul de vedere al entităților auditate 

6. Centralizează răspunsurile primite de la toate structurile auditate și documentele suport care susțin cele menționate în punctul de vedere al entităților auditate, 

7. Asigură pregătirea şi transmiterea punctului de vedere asupra proiectului raportului de audit;

8. Completează scrisoarea de transmitere a acestor documente către structura care a realizat misiunea de audit pe care o înaintează către Șeful AM pentru avizare/aprobare; 

9. Asigură transmiterea scrisorii însoţită de punctul de vedere al entităților auditate şi de documente justificative, structurilor de audit, în termenul stabilit de acestea;

10. Asigură monitorizarea implementării recomandărilor;

11. Asigură completarea și actualizarea registrului electronic conținând toate recomandările formulate si termenele de implementare, după primirea raportului final și repartizarea acestuia Serviciului nereguli și monitorizare audit, 

12. Asigură transmiterea raportului final de audit tuturor şefilor de direcții/servicii/coordonatorilor de compartimente,

13. Transmite registrul electronic tuturor direcțiilor/serviciilor/ compartimentelor vizate de recomandările de audit, cu propuneri de măsuri care trebuie întreprinse și termenele aferente, în vederea implementării recomandărilor respective;

14. Actualizează registrul electronic care include constatările şi recomandările din raportul final de audit cu opiniile primite de la direcții/servicii/compartimente; 

15. Asigură îndosarierea corespondenţei aferente misiunii de audit respective – misiune nouă sau de urmărire a implementării recomandărilor dintr-o misiune anterioară;

16. Asigură elaborarea şi actualizarea procedurilor, instrucţiunilor şi metodologiilor interne de lucru;

17. Colaborează cu celelalte direcţii din MDRAP pentru realizarea activităţilor compartimentului;

18. Colaborează la elaborarea și actualizarea procedurii privind Evaluarea riscului de fraudă şi aplicare proporționată a măsurilor antifraudă pentru Programul Operațional Regional 2014 – 2020; 

19. Colaborează la întocmirea planului de măsuri generale de prevenire și combatere a riscurilor de fraudă identificate la nivelul Programului Operaţional Regional 2014-2020, 

20. Gestioneaza fluxul documentelor in cadrul serviciului;

21. Realizează vizite la faţa locului la proiectele care se implementează, dacă este cazul;

22. Participă la diverse forme de instruire sau schimb de experienţă în domeniul Instrumentelor Structurale pentru îmbunătăţirea continuă a pregătirii profesionale în domeniul instrumentelor structurale;

23. Solicită şefului ierarhic, din timp, toate informaţiile privitoare la modul de rezolvare a sarcinilor primite;

24. Îndeplineşte sarcinile legate de atribuţiile de serviciu, repartizate de şeful ierarhic;

25. Arhivează în mod corespunzător legislaţiei naţionale/ comunitare documentaţia de lucru.

26. Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea   functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

27. Are sarcina ca, în cazul identificării unor dovezi în ceea ce priveşte existenţa unor posibile fraude, corupţie sau orice altă activitate ce poate afecta în sens negativ interesele majore ale entităţii publice, care depăşesc nivelul de competenţă al managementului propriu, sau în cazul în care sunt implicate nivele ale acestuia, să aducă respectivele dovezi la cunoştinţă organelor abilitate ale statului

28. Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii; 

29. La solicitarea superiorilor ierahici, comunica orice document de lucru solicitat, atat  in format fizic (imprimat, tiparit, inregistrat pe un suport optic sau electronic), cat si in format digital ( fisiere text, fisiere comprimate pdf sau orice alte formate digitale) -  prin document de lucru intelegand orice contract, nota, memorandum, inscris, informatie sau inregistrare de orice fel si sub orice forma, inclusiv in forma definitiva sau in versiuni aflate in lucru, produse de angajat in timpul derularii programului de lucru sau ajunse in posesia sau sub controlul sau in legatura cu orice chestiuni legate de obiectul de activitate al locului de munca

30. Execută orice alte sarcini repartizate de superiorii ierarhici în conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare şi Regulamentului intern în vigoare.

Atribuțiile Compartimentului Audit cu privire la închiderea Programului Operațional Regional 2007-2013 si Programele Phare CES și Phare CBC din punct de vedere al managementului neregulilor

1. Asigură managementul neregulilor identificate în gestionarea fondurilor comunitare în cadrul Programului Operațional Regional, până la închiderea fiecărui caz de neregulă gestionat;

2. Asigură managementul neregulilor identificate în gestionarea fondurilor comunitare în cadrul Programelor Phare Coeziune Economică şi Socială și Phare Cooperare Transfrontalieră până la închiderea fiecărui caz de neregulă gestionat;

3. Asigură implementarea şi respectarea Manualelor de Proceduri interne specifice activităţii de management al neregulilor;

4. Asigură transmiterea către Autoritatea de Certificare și Plată, la termenele stabilite a formularelor standard de notificare notificare privind existența unei creanțe bugetare/notificare privind neconfirmarea unei suspiciuni de neregulă, după caz, notificare privind recuperarea unei creanțe bugetare, notificare contestatie/decizie contestație, notificare privind stabilire dobânzi/recuperare dobânzi 

5. Pe baza rezultatelor controlului completeaza formularele standard de raportare a neregulilor pentru fiecare caz în parte;

6. Asigură întocmirea raportului trimestrial privind neregulile identificate în gestionarea fondurilor comunitare pentru Programul PHARE Coeziune Economică şi Socială și PHARE Cooperare Transfrontalieră pe care îl supune aprobării Responsabilului cu Autorizarea Programului/Șefului AM POR  în vederea transmiterii acestuia către Autoritatea de Certificare şi Plată /DLAF la termenele stabilite, până la închiderea cazurilor de neregulă gestionat;
7. Asigură întocmirea raportului trimestrial privind neregulile identificate în gestionarea fondurilor comunitare pentru Programul Operațional Regional pe care îl supune aprobării şefului AMPOR în vederea transmiterii acestuia către Autoritatea de Certificare şi Plată la termenele stabilite, până la închiderea cazurilor  de neregula gestionate;
8. Asigura introducerea trimestrială a rapoartelor de nereguli noi pentru fiecare program gestionat (Phare, POR) în sistemul de raportare electronica IMS –Sistemul de Management al Neregulilor, aplicație software gestionată la nivelul OLAF, bazată pe conexiune internet securizată, accesibilă prin portalul AFIS, până la închiderea cazurilor  de neregula gestionate;
9. Actualizeaza trimestrial cazurile de nereguli anterior raportate, introduse in sistemul de raportare electronica AFIS – IMS catre OLAF până la închiderea cazurilor  de neregula gestionate;
10. Actualizează baza de date privind neregulile, pentru POR, Programele Phare CES și Phare CBC, până la închiderea cazurilor  de neregula gestionate;
11. Asigură întocmirea lucrărilor de sinteză in domeniul gestionarii neregulilor pentru a asigura închiderea Programului Operațional Regional

12. Asigură elaborarea reconcilierilor cu ACP, pentru programul PHARE până la închiderea cazurilor  de neregula gestionate;
13. Îndeplineşte orice alte sarcini legate de atribuţiile de serviciu, repartizate de şeful ierarhic; 

14. Arhivează în mod corespunzător legislaţiei naţionale/ comunitare documentaţia de lucru;

15. Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea   functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

16. Are sarcina ca, în cazul identificării unor dovezi în ceea ce priveşte existenţa unor posibile fraude, corupţie sau orice altă activitate ce poate afecta în sens negativ interesele majore ale entităţii publice, care depăşesc nivelul de competenţă al managementului propriu, sau în cazul în care sunt implicate nivele ale acestuia, să aducă respectivele dovezi la cunoştinţă organelor abilitate ale statului

17. Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii; 

18. La solicitarea superiorilor ierahici, comunica orice document de lucru solicitat, atat  in format fizic (imprimat, tiparit, inregistrat pe un suport optic sau electronic), cat si in format digital (fisiere text, fisiere comprimate .pdf sau orice alte formate digitale) -  prin document de lucru intelegand orice contract, nota, memorandum, inscris, informatie sau inregistrare de orice fel si sub orice forma, inclusiv in forma definitiva sau in versiuni aflate in lucru, produse de angajat in timpul derularii programului de lucru sau ajunse in posesia sau sub controlul sau in legatura cu orice chestiuni legate de obiectul de activitate al locului de munca 

19. Execută orice alte sarcini stabilite de superiorii ierarhici în conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare şi Regulamentului intern în vigoare.

II. DIRECȚIA GENERALĂ MANAGEMENT FINANCIAR, RESURSE UMANE ȘI ADMINISTRATIV
 DIRECȚIA RESURSE UMANE, SERVICIUL MANAGEMENT PROIECTE, EVALUARE ȘI FORMARE                   BIROUL EVALUARE, FORMARE ȘI REGLEMENTĂRI SPECIFICE

· 1 post consilier evaluare examinare, clasa I, grad profesional asistent
1. cunoaște, respectă, interpretează şi aplică legislaţia muncii;

2. realizează la termen lucrările repartizate de șeful ierarhic superior;

3. asigură gestionarea funcţiei publice pentru direcțiile repartizate;

4. gestionează conform legii, dosarele profesionale pentru direcțiile repartizate;

5. răspunde de evidenţa angajaţilor direcțiilor repartizate;

6. răspunde de evidenţa efectuării concediilor de odihnă, orelor suplimentare, concediilor medicale, concediilor fără plată, concediilor pentru studii, concediilor pentru evenimente familiale deosebite;
7. aplică întocmai Procedura privind verificarea prezenţei la serviciu şi efectuarea orelor suplimentare, asigurând în termen documentele justificative pentru calculul drepturilor salariale; 

8. elaborează proiecte de ordine, referate de aprobare privind numirea/promovarea/ modificarea/sancţionarea/încetarea raporturilor de serviciu, precum şi acordarea/modificarea unor drepturi salariale pentru angajaţii direcțiilor repartizate;

9. realizează adeverinţe de salariat, note de lichidare, legitimaţii de serviciu şi asigură evidenţa acestora pentru angajaţii direcțiilor repartizate;

10. efectuează copii ale documentelor din dosarul profesional la solicitarea scrisă a angajatului;

11. consultă şi revizuieşte permanent baza de date în cadrul programului de Resurse Umane - Atlas Salarizare și Atlas Pontaj;

12. analizează şi procesează informaţiile cu privire la angajaţii structuriilor repartizate,  care îndeplinesc condiţiile de promovare în clasă şi grad profesional;

13. răspunde de acordarea gradaţiilor corespunzătoare tranşei de vechime în muncă şi de plata acestora cu începere de la data de întâi a lunii următoare celei în care s-a împlinit vechimea în muncă;

14. întocmeşte documentele de pensionare pentru angajaţii structurii repartizate care îndeplinesc condiţiile cerute de Legea nr. 263/2010  privind sistemul unitar de pensii publice şi a Normelor de aplicare aprobate prin HG nr. 257/2011;

15. iniţiază ordinele de încetare de drept a raportului de serviciu pentru angajaţii care îndeplinesc condiţiile cerute de lege în vederea pensionării;

16. asigură aplicarea Legii nr. 490/2004, privind stimularea financiară a personalului care gestionează fonduri comunitare, cu modificările și completările ulterioare și a Hotărârii Guvernului nr. 29/2018, în limitele de competență ale serviciului;

17. asigură implementarea politicii în domeniul resurselor umane pentru FESI, în limitele de competență ale serviciului;

18. asigură împreună cu compartimentele din structura organizatorică a ministerului, și a structurilor implicate în gestionarea IS și FESI, IPA II și ENI procesul de elaborare a fişelor de post;

19. organizează, împreună cu compartimentele din structura organizatorică a ministerului, procesul privind evaluarea anuală a performanţelor profesionale individuale pe baza obiectivelor individuale şi a indicatorilor de performanţă fixați, în vederea stabilirii salariilor de bază şi a promovării salariaţilor ministerului, personalului AM POR, AM POCA și AM pentru Programul Interreg V-A România-Ungaria;

20. cunoaşte, respectă şi aplică legislaţia muncii, legislaţia privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, legislaţia privind declararea şi controlul averii demnitarilor, magistraţilor, a unor persoane cu funcţii de conducere şi de control şi a funcţionarilor publici;

21. asigură şi răspunde în conformitate cu prevederilor Ordonanţei de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, aprobată prin Legea nr. 233/2002, de soluţionarea petiţiilor şi audienţelor adresate MDRAP, inclusiv pentru cele adresate structurilor cu rol de autoritate de management;

22. primeşte, analizează, înregistrează în registrul special şi înaintează petiţiile către compartimentele de specialitate din cadrul MDRAP şi către instituţiile publice cu atribuţii în rezolvarea problemelor sesizate cu precizarea termenului de transmitere a răspunsurilor şi înştiinţează petiţionarul despre aceasta;

23. urmăreşte modul de soluţionare şi redactarea în termen a răspunsului în vederea transmiterii acestuia către petiţionari şi către instituţiile centrale care direcţionează spre soluţionare petiţiile către MDRAP și autorităților de management;

24. se îngrijeşte de clasarea petiţiilor anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare a petiţionarului;

25. urmăreşte conexarea petiţiilor cu acelaşi conţinut transmise de mai multe ori de acelaşi petent, urmând ca acestuia sa-i fie transmis un singur răspuns care să facă referire la toate petiţiile transmise;

26. întocmește Raportul semestrial și anual privind modul de soluţionare a petiţiilor, precum şi Raportul anual privind soluţionarea problemelor prezentate cu ocazia audienţelor;
27. se îngrijeşte de arhivarea petiţiilor; 

28. informează compartimentele MDRAP, cu competenţe în soluţionarea problemelor care fac obiectul audienţelor;

29. monitorizează îndeplinirea cerințelor legale în ceea ce privește regimul incompatibilităților și conflictelor de interese pentru personalul MDRAP și autorităților de management ;

30. asigură activitatea de completare şi actualizare a declaraţiilor de avere şi interese în conformitate cu prevederile Legii nr. 176/2010 privind integritatea în exercitarea funcţiilor şi demnităţilor publice şi completarea Legii nr. 144/2007 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale de Integritate, republicată, coroborate cu prevederile Legii nr. 115/1996 privind declararea şi controlul averii demnitarilor, magistraţilor, a unor persoane cu funcţii de conducere şi de control şi a funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare şi Legii nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, oferind consultanţă pentru completarea corectă şi în termen a rubricilor din declaraţii;

31. primeşte, înregistrează declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese şi eliberează depunătorului o dovadă de primire;

32. pune la dispoziţia personalului ministerului, la cerere, formularele declaraţiilor de avere şi de interese;

33. oferă consultanţă pentru completarea corectă a rubricilor din declaraţii şi pentru depunerea în termen a acestora;

34. evidenţiază declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese în registre speciale, cu caracter public, denumite Registrul declaraţiilor de avere şi Registrul declaraţiilor de interese;

35. asigură transmiterea declaraţiilor de avere şi a declaraţiilor de interese în vederea publicării, pe pagina de internet a instituţiei;

36. trimite Agenţiei de Naţionale Integritate copii certificate ale declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese primite;

37. asigură  transmiterea  în vederea publicării pe pagina de internet a instituţiei LISTA persoanelor care nu depun declaraţia de avere sau declaraţia de interese în termen de cel mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere, date pe care le comunică şi Agenţiei de Integritate;

38. acordă consultanţă referitor la conţinutul şi aplicarea prevederilor legale privind declararea şi verificarea  averilor, conflictele de interese şi incompatibilităţile şi întocmeşte note de opinie în acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligaţia depunerii declaraţiilor;

39. asigură transmiterea declaraţiilor de avere şi interese în vederea depunerii acestora la dosarele profesionale;

40. menţine legătura permanentă cu toate direcțiile din cadrul ministerului, inclusiv cu autoritățile de management pentru respectarea prevederilor actelor normative cu privire la completarea şi depunerea declaraţiilor de avere şi interese;

41. întocmește rapoartele trimestriale privind respectarea normelor de conduită;
42. participă la implementarea Manualului de Proceduri de Resurse Umane;
43. are obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public;
44. are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii;

45. execută orice alte sarcini trasate de directorul direcţiei, directorul adjunct, șeful de serviciu, șeful de birou în conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare în vigoare.
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