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ACTE ALE ORGANELOR DE SPECIALITATE

ALE ADMINISTRATIEI

MINISTERUL AFACERILOR EXTERNE

PUBLICE CENTRALE

AGENTIA DE COOPERARE INTERNATIONALA PENTRU DEZVOLTARE

DECIZIE
pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Agentiei de Cooperare Internationala pentru Dezvoltare

Avand in vedere:

— Hotararea Guvernului nr. 1.006/2016 privind organizarea si functionarea Agentiei de Cooperare Internationala pentru
Dezvoltare si pentru completarea Hotararii Guvernului nr. 8/2013 privind organizarea si functionarea Ministerului Afacerilor Externe;

— Legea nr. 213/2016 privind cooperarea internationala pentru dezvoltare si asistentd umanitara;

— Hotaréarea Guvernului nr. 16/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului Afacerilor Externe, cu modificarile si

completarile ulterioare;

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

ulterioare,

in baza dispozitiilor din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

directorul general al Agentiei de Cooperare Internationala pentru Dezvoltare emite urmatoarea decizie:

Art. 1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare
a Agentiei de Cooperare Internationala pentru Dezvoltare,
prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta decizie.
Art. 2. — La data intrarii in vigoare a prezentei decizii se
abroga dispozitile deciziilor directorului general al Agentiei de

Cooperare Internationala pentru Dezvoltare nr. 2/2017 si
nr. 9/2018%).

Art. 3. — Prezenta decizie se publica in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I.

Directorul general al Agentiei de Cooperare Internationald pentru Dezvoltare,
Catalin Constantin Harnagea

Bucuresti, 26 aprilie 2018.
Nr. 112.

*) Deciziile directorului general al Agentiei de Cooperare Internationala pentru Dezvoltare nr. 2/2017 si nr. 9/2018 nu au fost publicate in Monitorul Oficial

al Romaniei, Partea I.

ANEXA

REGULAMENT
de organizare si functionare a Agentiei de Cooperare Internationaléd pentru Dezvoltare

CAPITOLUL |
Dispozitii generale cu privire la organizarea
si functionarea Agentiei de Cooperare Internationala
pentru Dezvoltare

Art. 1. — Agentia de Cooperare Internationala pentru
dezvoltare, denumitd in continuare Agentia, se organizeaza si
functioneaza ca institutie publica cu personalitate juridica, in
subordinea Ministerului Afacerilor Externe, avand sediul in
Bucuresti.

Art. 2. — Agentia are ca rol implementarea si monitorizarea
proiectelor in domeniul cooperarii internationale pentru
dezvoltare.

Art. 3. — Competentele Agentiei deriva din actele normative
prevazute in anexa nr. 2 la prezentul regulament.

Art. 4. — Regulamentul de organizare si functionare a
Agentiei, denumit in continuare Regulament, stabileste, Tn
conformitate cu reglementarile in vigoare, urmatoarele:

a) structura organizatorica a Agentiei, prevazuta in anexa
nr. 1 la prezentul regulament;

b) atributiile si responsabilitatile conducerii Agentiei;

c) obiectivele si atributiile structurilor organizatorice din
cadrul Agentiei, precum si atributiile si responsabilitatile sefilor

de serviciu, cu privire la organizarea, coordonarea, verificarea si
monitorizarea activitatii structurilor din subordine.

CAPITOLUL Il
Rolul, scopul si obiectivele Agentiei

2.1. Rolul Agentiei

Art. 5. — Agentia are ca rol implementarea si monitorizarea
proiectelor Tn domeniul cooperdrii internationale pentru
dezvoltare si asistentd umanitara.

2.2. Statut juridic

Art. 6. — Agentia este organizata si functioneaza ca institutie
publica cu personalitate juridica, in subordinea Ministerului
Afacerilor Externe, denumit in continuare M.A.E.

2.3. Baza legala

Art. 7. — Agentia functioneaza in conformitate cu:

— Legea nr. 213/2016 privind cooperarea internationala
pentru dezvoltare si asistentd umanitar;

— Hotararea Guvernului nr. 1.006/2016 privind organizarea
si functionarea Agentiei de Cooperare Internationala pentru
Dezvoltare si pentru Completarea Hotararii Guvernului
nr. 8/2013 privind organizarea si functionarea Ministerului
Afacerilor Externe;
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— Hotarérea Guvernului nr. 16/2017 privind organizarea si
functionarea Ministerului Afacerilor Externe, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Hotararea Guvernului nr. 690/2017 pentru aprobarea
Normelor metodologice cu privire la realizarea activitatilor de
cooperare internationald pentru dezvoltare si asistenta
umanitara.

Art. 8. — Prezentul regulament este aprobat prin decizie a
directorului general.

2.4. Scopul si obiectivele

Art. 9. — Agentia are drept scop trasarea si implementarea
politicii de cooperare internationald pentru dezvoltare, pentru
statele beneficiare de asistenta pentru dezvoltare si asistenta
umanitara.

Art. 10. — Agentia este reprezentatd in raporturile cu
persoanele fizice si juridice, inclusiv autoritatile publice, de catre
directorul general si, dupa caz, de directorul general adjunct.

Art. 11. — Agentia are urmatoarele atributii principale:

a) implementarea proiectelor in domeniul cooperarii
internationale pentru dezvoltare, prin consultare si cooperare cu
directiile din cadrul M.A.E. si al misiunilor diplomatice ale
Romaniei;

b) monitorizarea modului de implementare a programului
multianual strategic de cooperare internationald pentru
dezvoltare si asistentd umanitara;

c) asigurarea expertizei de specialitate in domeniul
cooperdrii internationale pentru dezvoltare si asistenta
umanitara — studii, analize, lucrari de specialitate — pentru
M.A.E. sau, la cerere, pentru alte institutii publice sau private
din Romania ori din alte state unde exista acorduri de parteneriat
in acest sens sau cu organizatii internationale;

d) facilitarea transferului de expertiza din cadrul institutiilor si
autoritatilor publice romane catre statele beneficiare;

e) incheierea de protocoale de colaborare in domeniul
cooperarii internationale pentru dezvoltare si asistenta
umanitara;

f) utilizarea fondurilor, din bugetul aprobat cu destinatia
cooperare internationald pentru dezvoltare si asistenta
umanitara, prin implementare directa sau indirecta, conform
legislatiei in vigoare;

g) asigurarea monitorizarii si evaluarii proiectelor si
programelor derulate prin intermediul Agentiei;

h) raportarea anual si ori de cate ori este necesar, la cererea
ministrului afacerilor externe, a activitatilor realizate in cadrul
politicii de cooperare internationaléd pentru dezvoltare si
asistenta umanitara, finantate din fonduri publice;

i) asigurarea secretariatului tehnic pentru intrunirile
Comitetului consultativ in domeniul cooperarii internationale
pentru dezvoltare si asistentd umanitara;

j) asigurarea vizibilitatii actiunilor in domeniul cooperarii
internationale pentru dezvoltare;

k) participarea la implementarea obiectivelor de politica
externa stabilite de M.A.E.;

I) editarea de publicatii conform domeniului propriu de
activitate;

m) indeplinirea oricaror altor activitati in domeniul cooperarii
internationale pentru dezvoltare si asistentd umanitara stabilite
de ministrul afacerilor externe.

Art. 12. — (1) Cooperarea internationala pentru dezvoltare si
asistentad umanitara cuprinde totalitatea actiunilor intreprinse, in
conformitate cu principiul solidaritatii internationale, pentru:

a) sustinerea pe termen lung a dezvoltarii economice si
sociale durabile, intreprinderea de actiuni care contribuie la
reducerea saraciei si imbunatatirea nivelului de trai al populatiei
din alte state, ridicarea nivelului educational si al calificarii
profesionale a populatiei si de incluziune sociala;

b) promovarea si sustinerea pacii si securitatii, dezvoltarii
democratiei si a societatii civile, incluzand dezvoltarea statului
de drept, principiile bunei guvernari si respectarea drepturilor
omului;

c) oferirea de asistenta umanitara, constand in special in
furnizarea de fonduri financiare si/sau bunuri acordate statelor
in caz de dezastre si conflicte armate, cu scopul atenuarii
consecintelor asupra victimelor, inclusiv sprijinul oferit pentru
reducerea riscului dezastrelor naturale si in procesul de tranzitie
de la o situatie de criza umanitara catre procesele de reabilitare
sau reconstructie timpurie;

d) realizarea de activitati de comunicare, educatie pentru
dezvoltare si constientizare intreprinse pentru cresterea gradului
de intelegere la nivelul Romaniei, dar si in alte state, a
problemelor de dezvoltare internationala, a interdependentei
dintre tari, precum si a activitatilor realizate in vederea adresarii
acestora.

(2) Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Agentia utilizeaza
fondurile alocate cooperarii pentru dezvoltare prin implementare
directa si, respectiv, implementare indirecta.

(3) Utilizarea fondurilor alocate cooperarii pentru dezvoltare
si asistentei umanitare prin implementare directa se realizeaza
prin urmatoarele forme:

a) achizitii publice de bunuri, lucrari de servicii necesare
pentru realizarea activitatilor aferente cooperarii pentru
dezvoltare, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
achizitiilor publice;

b) donatii;

c¢) transfer de expertiza catre alte state;

d) acordare de burse de studii si burse de cercetare.

(4) Utilizarea fondurilor alocate cooperarii pentru dezvoltare
si asistentei umanitare prin implementare indirecta se realizeaza
prin urmatoarele forme:

a) granturi;

b) sprijin bugetar direct;

c) contributii voluntare catre organizatii internationale, la
bugetul acestora sau la bugetul unor entitati administrate de
acestea.

CAPITOLUL 11l

Conducerea operativa a Agentiei de Cooperare
Internationala pentru Dezvoltare

3.1. Conducerea Agentiei

Art. 13. — Conducerea Agentiei este asigurata de un director
general si de un director general adjunct, numiti prin ordin al
ministrului afacerilor externe.

3.2. Directorul general

Art. 14. — Directorul general asigurd conducerea Agentiei si
este numit prin ordin al ministrului afacerilor externe, pentru un
mandat de 4 ani, care poate fi prelungit o singura data, pentru
0 perioada de 3 ani.

Art. 15. — Directorul general are urmatoarele atributii:

— conduce, supervizeaza si controleaza activitatea Agentiei;

— emite decizii si instructiuni;

— raspunde in fata ministrului afacerilor externe pentru
intreaga activitate a Agentiei;

— indeplineste, conform legii, functia de ordonator tertiar de
credite;

— aproba statul de functii al Agentiei, organigrama, precum
si Regulamentul de organizare si functionare a Agentiei;

— Incheie protocoale de colaborare in domeniul cooperarii
internationale pentru dezvoltare si asistentd umanitars;

— aproba alocarea si utilizarea fondurilor din bugetul aprobat
cu destinatia cooperare internationald pentru dezvoltare si
asistentd umanitard prin implementare directa si indirects,
conform legislatiei in vigoare;
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— raporteaza anual si ori de cate ori este necesar, la cererea
ministrului afacerilor externe, activitatile realizate in cadrul
politicii de cooperare internationald pentru dezvoltare si
asistenta umanitars;

— participa la intrunirile Comitetului consultativ in domeniul
cooperarii internationale pentru dezvoltare si asistenta
umanitara;

— urmareste indeplinirea de catre Romania, la nivel global,
a angajamentelor asumate privind realizarea obiectivelor
internationale de dezvoltare, eficacitatea asistentei pentru
dezvoltare si coerenta politicilor pentru dezvoltare, precum si a
altor angajamente in cadrul politicii de cooperare internationala
pentru dezvoltare si asistentd umanitard asumate in calitate de
stat membru al Uniunii Europene si al Organizatiei Natiunilor
Unite;

— promoveaza activitatea Agentiei in cadrul tuturor
evenimentelor, vizitelor si misiunilor la care participa in calitate
de reprezentant al Agentiei;

— incheie acordurile de finantare prevazute la art. 14 din
Legea nr. 213/2016;

— participa la implementarea obiectivelor de politica externa
stabilite de M.A.E;

— reprezintd Agentia la intrunirile nationale si internationale
din domeniul cooperarii internationale pentru dezvoltare;

— reprezinta Agentia in raporturile cu tertii, cu persoanele
fizice si juridice din tara si din strainatate, precum si in justitie;

— coordoneaza realizarea Programului multianual strategic
de cooperare internationald pentru dezvoltare si asistenta
umanitara si a planului anual de cooperare internationald pentru
dezvoltare si asistentd umanitara;

— decide asupra nfiintarii de birouri, in conditiile prevazute
de lege, cu incadrarea in numarul total de posturi aprobat;

— Indeplineste orice alte activitati in domeniul cooperarii
internationale pentru dezvoltare si asistenta umanitara stabilite
de ministrul afacerilor externe;

— analizeaza, impreuna cu Serviciul financiar-contabil,
administrativ, resurse umane si juridic, executia bugetara
periodica;

— aproba incadrarea personalului,
suspendarea sau incetarea raporturilor de munca;

— aproba incadrarea, promovarea in grade/trepte a
personalului angajat;

— coordoneaza activitatile cu
administrativ si social din cadrul Agentiei;

— realizeaza evaluarea profesionala individuala a
directorului general adjunct si a sefilor serviciilor functionale din
subordine;

— deleaga exercitarea de atributii, in conditiile legii.

Pe perioada concediilor, delegatiilor si deplasarilor in interes
de serviciu, directorul general poate delega atributiile si
responsabilitatile care ii revin directorului general adjunct sau
altor persoane, imputernicite in acest sens prin decizie.

Numele persoanei careia i-au fost delegate atributiile se
comunicad intregului personal al Agentiei, prin grija
responsabilului de resurse umane.

3.3. Directorul general adjunct

Art. 16. — Directorul general adjunct se afla in coordonarea
directorului general.

Art. 17. — Directorul general adjunct este numit si revocat
din functie prin ordin al ministrului afacerilor externe.

Art. 18. — In cazul vacantarii postului de director general,
interimatul functiei si calitatea de ordonator tertiar de credite sunt
asigurate de directorul general adjunct.

Art. 19. — (1) Directorul general adjunct are urmatoarele
atributii:

— reprezinta Agentia la intrunirile nationale si internationale
din domeniul cooperarii internationale pentru dezvoltare si

modificarea,

caracter economic,

asistentei umanitare si in raporturile cu tertii, cu persoanele
fizice si juridice din tara si din strainatate;

— sprijina directorul general in conducerea, supervizarea si
controlul activitatii Agentiei;

— asigura implementarea planului anual de cooperare
pentru dezvoltare si asistentd umanitara la nivelul serviciilor
functionale din subordine;

— organizeaza evidenta si urmareste implementarea tuturor
angajamentelor incheiate de Agentie, pana la finalizarea
acestora;

— sprijina directorul general in raportarea anuala si ori de
cate ori este necesar, la cererea ministrului afacerilor externe, a
activitatilor realizate Tn cadrul politicii de cooperare internationala
pentru dezvoltare si asistentd umanitara;

— impreuna cu directorul general, urmareste indeplinirea de
catre Roménia a angajamentelor asumate la nivel regional
si/sau global privind realizarea obiectivelor internationale de
dezvoltare, eficacitatea asistentei pentru dezvoltare si coerenta
politicilor pentru dezvoltare, precum si a altor angajamente in
cadrul politicii de cooperare internationala pentru dezvoltare si
asistenta umanitara asumate in calitate de stat membru al
Uniunii Europene si al Organizatiei Natiunilor Unite;

— promoveaza activitatea Agentiei in cadrul tuturor
evenimentelor, vizitelor si misiunilor la care participa in calitate
de reprezentant al Agentiei;

— participa la implementarea obiectivelor de politica externa
stabilite de M.A.E.;

— sprijina directorul general in coordonarea realizarii
Programului multianual strategic de cooperare internationala
pentru dezvoltare si asistenta umanitara si a planului anual de
cooperare internationala pentru dezvoltare si asistenta
umanitara;

— participd in numele Agentiei la intrunirile Comitetului
consultativ, Tn domeniul cooperarii internationale pentru
dezvoltare si asistentd umanitarg;

— indeplineste orice alte activitati in domeniul cooperarii
internationale pentru dezvoltare si asistenta umanitara stabilite
de directorul general si de ministrul afacerilor externe;

— asigura coordonarea serviciilor Agentiei;

— asigura legatura operativa dintre directorul general si
serviciile Agentiei;

— urmareste circulatia documentelor Agentiei;

— monitorizeaza si controleaza indeplinirea la termen a
programelor si proiectelor in cadrul serviciilor Agentiei;

— asigura circuitul informatiei in interiorul Agentiei, privind
stadiul derularii diverselor activitati si programe;

— asigura realizarea programului anual al Agentiei, precum
si a deciziilor si instructiunilor directorului general;

— aduce la cunostinta personalului Agentiei dispozitiile si
instructiunile directorului general direct sau prin intermediul
sefilor serviciilor Agentiei;

— avizeaza si, dupa caz, semneaza acte si documente Tn
limita competentelor ce Ti revin;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege si fisa
postului.

(2) Pe perioada concediilor, delegatiilor si deplasarilor in
interes de serviciu, directorul general adjunct deleaga atributiile
care i revin unei persoane cu functie de conducere din
subordine sau altei persoane imputernicite in acest sens prin
decizie a directorului general. Numele persoanei careia i-au fost
delegate atributiile se comunica intregului personal al Agentiei.

(3) Avand in vedere complexitatea activitatilor Agentiei,
directorul general si directorul general adjunct sunt sprijiniti in
mod direct de:

— seful serviciului programe de cooperare internationala
pentru dezvoltare caruia, prin decizia comuna a directorului
general si directorului general adjunct, ii revin atributiile de
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consilier pe probleme de politici in domeniul asistentei oficiale
pentru dezvoltare;

— consilierul cu atributii Tn domeniul secretariat din cadrul
Serviciului financiar-contabil, administrativ, resurse umane si
juridic.

CAPITOLUL IV
Organizarea Agentiei

4.1. Structura organizatorica

Art. 20. — Agentia are structura organizatorica aprobata prin
Hotararea Guvernului nr. 1.006/2016 privind organizarea si
functionarea Agentiei de Cooperare Internationala pentru
Dezvoltare si pentru completarea Hotararii Guvernului nr. 8/2013
privind organizarea si functionarea Ministerului Afacerilor
Externe.

Art. 21. — Organigrama reflectd modul de functionare a
Agentiei. .
Art. 22. — In capitolul VI al prezentului regulament sunt

prezentate detaliat organizarea si functionarea serviciilor,
precum si atributiile acestora.

Art. 23. — (1) Numarul maxim de posturi aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 1.006/2016 este de 30 de posturi.

(2) Statul de functii al Agentiei se aproba prin decizie a
directorului general.

4.2. Relatii functionale

4.2.1. Relatii ierarhice

Art. 24. — In cadrul Agentiei activitatea se desfasoara pe
baza fisei postului, clarificatd sub aspectul obligatiilor de
serviciu, al raspunderii personale si al ierarhiei functionale.

Art. 25. — Directorul general adjunct se afla in coordonarea
directorului general.

Art. 26. — Directorul general coordoneaza sub aspectul
functionalitati in organizarea programului, al asigurarii
infrastructurii  si  financiare, al activitatilor si atingerii
performantelor proiectate toate serviciile din organigrama.

4.2.2. Relatii de autoritate functionale

Art. 27. — Se stabilesc intre serviciile din structura Agentiei
in conformitate cu relatiile de coordonare si competentele
acordate prin decizie a directorului general, in limitele
prevederilor legale.

4.2.3. Relatii de colaborare

Art. 28. — Se stabilesc intre serviciile din structura Agentiei,
in vederea desfasurarii activitatii Agentiei.

4.2.4. Relatii de cooperare

Art. 29. — Se stabilesc ntre serviciile din structura Agentiei
si unitatile organizatorice din celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, ONG-uri, din tara sau strainatate. Aceste
relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele
atributiilor unitatii organizatorice sau competentelor acordate de
catre Agentie.

4.2.5. Relatii de reprezentare

Art. 30. — (1) Se stabilesc in limitele legislatiei in vigoare si
ale mandatului acordat de directorul general adjunct sefilor de
servicii sau personalului din structura organizatorica de a
reprezenta Agentia in relatile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organizatii, organisme,
ONG-uri, societati comerciale etc. din tara sau din strainatate.

(2) Personalul care reprezinta institutia publica in cadrul
organizatiilor internationale, conferintelor, seminarelor si altor
activitati cu caracter international are obligatia s& promoveze o
imagine favorabila atat tarii, cat si Agentiei.

CAPITOLUL V
Aprobarea si actualizarea Regulamentului

Art. 31. — (1) Regulamentul de organizare si functionare al
Agentiei este aprobat prin decizie a directorului general in
conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 1.006/2006.

(2) Actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
al Agentiei se aproba prin decizia directorului general.

CAPITOLUL VI
Organizarea si functionarea serviciilor din cadrul Agentiei

6.1. Serviciul financiar-administrativ, resurse umane si juridic

Art. 32. — (1) Serviciul financiar-administrativ, resurse
umane si juridic este condus de un sef serviciu care are
urmatoarele atributii:

1. asigura activitatea administrativa a Agentiei;

2. coordoneaza activitatea de administrare sau, dupa caz,
de conservare a bunurilor mobile si imobile aferente Agentiei;

3. asigura indeplinirea sarcinilor care revin serviciului pe care
il conduce, stabilite prin prezentul regulament, precum si a celor
prevazute prin actele normative specifice domeniului de
activitate;

4. asigura transparenta decizionala controlata;

5. avizeaza referatele de necesitate pentru achizitii de
produse, servicii si lucrari;

6. Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

7. avizeaza cererile de concediu de odihna pentru salariatii
din subordine;

8. Tn ultima zi lucratoare a lunii transmite persoanei cu
atributii in domeniul resurse umane foaia de prezenta, avizata
de directorul general, pentru personalul din serviciu, in care se
evidentiaza timpul de munca si alte situatii (ore suplimentare,
ore invoire, concedii, absente etc.);

9. repartizeaza sarcini personalului din subordine;

10. coordoneaza, indruma, consiliaza personalul
subordine n vederea Tndeplinirii sarcinilor repartizate;

11. verificd modul de indeplinire a sarcinilor repartizate
personalului din subordine;

12. verifica si avizeaza sau, dupa caz, aproba documentele
si lucrérile Tntocmite de catre personalul din subordine;

13. initiaz&, coordoneaza si aproba actiuni, respectiv lucrari
in domeniul de activitate al serviciului pe care il coordoneaza,
dupa caz;

14. realizeazd efectiv lucrarile de o complexitate si
importanta deosebite;

15. coordoneaza si gestioneaza resursele umane existente
la nivelul serviciului pe care 1l conduce, in sensul motivarii
acestora si al identificarii nevoii de perfectionare individual;

16. participa la efectuarea procesului de inventariere a
elementelor de activ si pasiv ale Agentiei;

17. evalueaza performantele profesionale ale personalului
din subordine;

18. supravegheaza modul de transformare a deciziilor in
solutii realiste, depisteaza deficientele si ia masurile necesare
pentru corectarea la timp a acestora;

19. intocmeste situatiile de
conducerea Agentiei;

20. duce la indeplinire sarcinile incredintate de directorul
general si/sau directorul general adjunct si raspunde pentru
modul de indeplinire a acestora, in domeniul de competents;

21. sustine logistic activitatile de protocol si de reprezentare;

22. asigurd coordonarea activitatilor de fintretinere,
exploatare si reparare a patrimoniului mobil si imobil al Agentiei,
inclusiv parcul auto, prin mijloace proprii sau prin terti;

23. colaboreaza cu toate serviciile Agentiei pentru asigurarea
conditiilor materiale, tehnice si administrative necesare acestora
pentru buna desfasurare a activitatii;

24, colaboreaza cu consilierul resurse umane la elaborarea
tematicilor si bibliografiei in vederea organizarii concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante;

25. asigura coordonarea activitatilor de prospectare a pietei
in vederea realizarii activitatiior de aprovizionare, dotare,
amenajare;

din

raportare solicitate de
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26. asigura si urmareste incadrarea in consumurile normate
de carburanti si lubrifianti pentru autovehicule;

27. colaboreaza cu celelalte servicii In vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

28. organizeaza activitatea de dotare cu cele necesare
functionarii, de intretinere si pazd a sediului Agentiei si a
bunurilor sale si stabileste masuri pentru folosirea acestora;

29. organizeaza activitatea de protectie, de securitate a
muncii, precum si de prevenire si stingere a incendiilor;

30. analizeaza si avizeaza, pentru a fi supuse spre aprobare,
propunerile privind scoaterea din functie a unor fonduri fixe,
casarea si declasarea mijloacelor fixe si a altor bunuri materiale
fara miscare, potrivit reglementarilor n vigoare;

31. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, precum
si pe cele conferite expres de conducerea Agentiei.

(2) In cazul absentei din institutie, seful de serviciu deleaga,
prin decizie scrisa a directorului general, atributiile care Ti revin
unei persoane din subordine.

(3) In caz de imposibilitate obiectiva si justificatd a preluérii
atributiilor respective de cétre o persoana din subordine, in cazul
absentei din institutie, seful de serviciu deleaga atributiile care Ti
revin, cu aprobarea sefului ierarhic superior, unei persoane cu
functie de conducere din cadrul altui serviciu decat cel
coordonat, cu acordul acesteia din urma.

(4) Delegarea se consemneaza prin decizie scrisd a
directorului general, Intocmita n acest sens. Numele persoanei
careia i-au fost delegate atributile se comunica intregului
personal al Agentiei.

Art. 33. — Consilierul juridic din cadrul Serviciului financiar-
contabil, administrativ, resurse umane si juridic are urmatoarele
atributii principale:

1. asigura conformitatea cu normele legale a tuturor
procedurilor, activitatilor si a actelor juridice ale Agentiei;

2. asigura, in colaborare cu celelalte directii, realizarea
procesului de evaluare anuala a performantelor individuale;

3. colaboreaza cu alte servicii in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

4. avizeaza si semneaza acte cu caracter juridic;

5. apara drepturile si interesele legitime ale Agentiei, asigura
consultanta si  reprezentare juridica, avizeaza @ si
contrasemneaza actele cu caracter juridic emise de catre
conducerea executiva a acestuia;

6. colaboreaza, in materie juridica, cu celelalte institutii
publice;

7. avizeaza legalitatea masurilor care urmeaza sa fie luate de
administratia Agentiei in desfasurarea activitatii acestuia,
precum si a oricaror acte care pot angaja raspunderea
patrimoniala a Agentiei;

8. elaboreaza sau avizeaza, dupa caz, contracte, conventii i
alte acte de aceeasi natura care angajeaza raspunderea juridica
a Agentiei;

9. raspunde de aducerea la cunostinta a prevederilor legale
prin acte normative care sunt incidente activitatii Agentiei;

10. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Art. 34. — Consilierul relatii Il cu atributii in domeniul resurse
umane din cadrul Serviciului financiar-contabil, administrativ,
resurse umane si juridic are urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste statul de functii al Agentiei, in conditiile legii, pe
care il supune spre aprobare directorului general;

2. intocmeste statul de personal si 1l prezinta spre aprobare
directorului general; 1l actualizeaza in raport cu modificarile
intervenite in structura de personal sau in ceea ce priveste
drepturile salariale;

3. asigura, in colaborare cu celelalte servicii, realizarea
procesului de evaluare anuala a performantelor individuale;

4. intocmeste decizile de numire in functii in urma
concursurilor de ocupare a posturilor, precum si cele de
promovare sau eliberare din functii etc.;

5. intocmeste si gestioneazd contractele de munca, in
conditiile legii;

6. intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale
angajatilor;

7. intocmeste documentele privind incetarea angajarii
personalului Agentiei — fise de lichidare, decizii;

8. gestioneaza depunerea in vederea completarii, respectiv
actualizarii declaratiilor de avere si de interese, in conformitate
cu prevederile legislatiei privind integritatea Tn exercitarea
functiilor si demnitatilor publice;

9. asigura transmiterea datelor referitoare la incheierea,
modificarea, precum si incetarea contractelor de munca, in
termenele prevazute de legislatia in vigoare, in aplicatia
REVISAL;

10. asigura baza de date privind numarul de personal,
structura personalului pe functii, grade si trepte profesionale,
precum si fondurile de salarii aferente, cuantumul indemnizatiilor
pentru functii de conducere, sporuri etc.;

11. intocmeste situatii statistice privind datele de personal
solicitate de Ministerul Afacerilor Externe, de Ministerul Muncii si
Justitiei Sociale;

12. stabileste, in colaborare cu sefii serviciilor din Agentie,
criteriile de recrutare si selectie a personalului;

13. elaboreazéa anunturile si celelalte materiale in vederea
desfasurarii concursurilor pentru ocuparea unor posturi vacante
din cadrul Agentiei;

14. colaboreaza cu celelalte servicii la elaborarea tematicilor
si bibliografiei Tn vederea organizarii concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

15. organizeaza comisiile de incadrare si promovare a
personalului, prin decizie a directorului general, si asigura
secretariatul acestora;

16. actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare
al Agentiei de cate ori intervin modificari in structura Agentiei;

17. centralizeaza si monitorizeaza programarea concediilor
legale de odihnéa pentru salariatii Agentiei;

18. centralizeaza pontajele primite de la sefii de servicii, pe
care le transmite catre consilierul cu atributii financiar-contabile
care are ca responsabilitate intocmirea statului de salarii;

19. la propunerea sefilor de serviciu intocmeste programul
anual de perfectionare a cunostintelor profesionale ale
angajatilor;

20. tine evidenta participarii la cursurile de perfectionare,
precum si a costurilor pe fiecare salariat. Pentru cursurile platite
de angajator a caror durata este mai mare de 30 de zile se va
lua angajament scris prin care salariatul se va obliga ca, in cazul
in care va inceta raporturile de munca cu Agentia din proprie
initiativd intr-un interval de timp mai mic de 3 ani de la
terminarea cursului, va restitui integral contravaloarea cursului;

21. colaboreaza cu serviciile din cadrul Agentiei in vederea
realizarii obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor
specifice;

22. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, precum
si pe cele conferite expres de conducerea Agentiei.

6.2. Domeniul financiar-contabil

Art. 35. — (1) Consilierul relatii | din cadrul Serviciului
financiar-contabil, administrativ, resurse umane si juridic are
urmatoarele atributii principale:

1. organizeaza si conduce evidenta financiar-contabila a
Agentiei si asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor
contabile, potrivit Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si celorlalte acte
normative din domeniul financiar-contabil;
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2. organizeaza si conduce contabilitatea pe baza
angajamentelor conform Legii nr. 500/2002 privind finantele
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, si Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. asigura respectarea normelor emise de Ministerul
Finantelor Publice (MFP) cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile
patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate, rGspunde de
legalitatea operatiunilor financiar-contabile ale Agentiei;

4. asigura si raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei
financiar-contabile a Agentiei, conform prevederilor legii
contabilitatii si planului de conturi aprobat pentru institutiile
publice si normelor metodologice de aplicare a acestora;

5. organizeaza si efectueaza operatiunile prevazute de lege
privind evidenta contabild a patrimoniului Agentiei;

6. asigura evidenta bunurilor de orice fel aflate in patrimoniul
Agentiei pe intreaga durata de viata a acestora pentru a oferi
informatii necesare fundamentarii deciziilor de inlocuire,
reparare, reconditionare, scoatere din folosintd, declasare,
casare, transfer, cedare fara plata, trecere in patrimoniul privat
in vederea valorificarii, precum si a altor decizii privind
exploatarea lor;

7. indruma si controleaza activitatea de inventariere a
patrimoniului aflat in folosinta Agentiei Tn cazul preluarii sau
transferului de active fixe, efectueaza inregistrarea in
contabilitate ih baza documentelor justificative prevazute de
actele normative n vigoare;

8. asigurd operatiunile de finregistrare in contabilitate,
referitoare la transferul sau cedarea catre alte institutii a
bunurilor mentionate la alineatul precedent;

9. intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale pentru
activitatea Agentiei;

10. angajeaza Agentia, prin semnatura, alaturi de directorul
general/directorul general adjunct, in operatiunile financiar-
contabile;

11. asigura efectuarea platilor din creditele bugetare, in limita
si pe structura bugetului aprobat, dupa ce au fost angajate,
lichidate si ordonantate de ordonatorul principal de credite;

12. asigura, in limita bugetului aprobat, fondurile necesare
pentru deplasarile in tara si in strainatate pentru personalul
aparatului propriu al ministerului, in interesul serviciului, pe baza
ordinelor de deplasare prezentate, insotite de actele de mandat,
cu respectarea prevederilor legale n vigoare;

13. asigura evidenta operativda a acestora si verifica
deconturile, conform reglementarilor in vigoare, urmarind
incadrarea in cheltuielile aprobate prin buget;

14. asigura decontarea la timp si in conformitate cu
prevederile contractuale a obligatiilor fata de furnizorii de bunuri
si prestatorii de servicii, pe baza de documente legal intocmite;

15. asigura efectuarea platilor pentru cheltuieli judiciare si
extrajudiciare derivate din actiuni in reprezentarea intereselor
statului, potrivit dispozitiilor legale;

16. asigura efectuarea platilor, pe bazd de documente
justificative, cu respectarea legislatiei in vigoare, pentru serviciile
juridice in favoarea caselor de avocatura cu care Agentia are
incheiate contracte de reprezentare, daca este cazul;

17. organizeaza activitatea casieriei in conformitate cu
prevederile legale, ia masuri pentru efectuarea tuturor platilor in
numerar si in valuta, precum si pentru efectuarea operatiunilor
curente cu bancile;

18. ia masuri pentru efectuarea tuturor platilor in numerar si
efectuarea operatiunilor curente cu Directia Generala a
Finantelor Publice — Activitatea de Trezorerie si Contabilitate

Publica a Municipiului Bucuresti, precum si cu alte institutii
bancare la care Agentia are conturi curente deschise;

19. elaboreaza si fundamenteaza bugetul pentru asigurarea
fondurilor necesare pentru plata drepturilor de personal din
cadrul Agentiei, in colaborare cu persoana cu atributii in
domeniul resurselor umane;

20. intocmeste si depune documentatia necesara in vederea
obtinerii semnaturii electronice pentru depunerea declaratiilor;

21. asigura respectarea prevederilor legale in vigoare privind
acordarea drepturilor salariale pentru salariatii Agentiei, avand la
baza statele de functii aprobate de directorul general;

22. asigura efectuarea platilor drepturilor salariale si ale altor
drepturi de natura salariala;

23. raspunde de aplicarea deciziilor privind incadrarea,
promovarea, sanctionarea si desfacerea contractelor de munca
pentru personalul Agentiei;

24. urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor de personal pentru aparatul propriu al ministerului,
potrivit Legii nr. 500/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare;

25. asigura efectuarea platilor privind varsamintele la bugetul
statului, bugetul asigurarilor sociale de stat, in termenele
prevazute de lege;

26. verifica Tintocmirea deconturilor lunare privind
documentatia catre casa de asigurari de sanatate in vederea
recuperarii sumelor pentru concedii si indemnizatii de la Fondul
national unic de asigurari sociale de sanatate;

27. intocmeste lunar declaratiile privind obligatiile de plata la
bugetul de stat, precum si alte declaratii prevazute de legislatia
in vigoare si asigura depunerea acestora la Directia Generala a
Finantelor Publice in termenele legale;

28. intocmeste si elibereazd adeverinte privind
salariile/veniturile/contributiile realizate de salariatii Agentiei
necesare pentru intocmirea dosarelor de pensionare, obtinerea
unor credite, prezentare la medicul de familie sau la spital,
prezentare la instanta judecatoreasca etc.;

29. analizeaza si solutioneaza, in baza reglementarilor legale
in vigoare, adrese, contestatii, memorii colective si individuale
adresate Agentiei in probleme de salarizare si drepturi de
personal, pentru personalul din Agentie;

30. asigura evidenta contabila a debitorilor si colaboreaza cu
structura juridica din cadrul ministerului pentru recuperarea
creantelor exigibile;

31. asigura evidenta contabild a imobilizarilor necorporale,
imobilizarilor corporale, imobilizarilor in curs si a imobilizarilor
financiare;

32. asigura evidenta contabild a materialelor si a obiectelor
de inventar;

33. asigura evidenta contabila a furnizorilor;

34. asigura evidenta contabila a drepturilor de personal si a
drepturilor asimilate;

35. asigura evidenta contabila a datoriilor catre bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale de stat;

36. asigura evidenta contabila a conturilor de trezorerie si a
celor deschise n bancile comerciale;

37. asigura evidenta rezultatului patrimonial;

38. gestioneaza, arhiveaza si raspunde de documentele
create;

39. intocmeste si Tnainteaza darile de seama statistice cu
caracter financiar;

40. asigura observarea permanenta a nivelului de executie
bugetara si de utilizare a resurselor extrabugetare, evidenta
acestor fonduri aflate la dispozitia Agentiei, urmareste aplicarea
normelor de inchidere a exercitiului bugetar stabilite anual de
Ministerul Finantelor Publice;

41. actualizeaza bugetul Agentiei cu toate influentele
intervenite, respectiv virari de credite lunare, rectificari bugetare;
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42. participa la elaborarea Programului anual al achizitiilor
publice si ia masuri pentru finantarea legala a achizitiilor
efectuate;

43. avizeaza referatele de necesitate pentru achizitii de
produse, servicii si lucrari;

44, realizeaza demersurile legale pentru deschiderea de
credite bugetare;

45. avizeaza utilizarea, conform destinatiei, a creditelor de
angajament si a creditelor bugetare repartizate, precum si a
veniturilor;

46. verifica decontarile de cheltuieli efectuate, legalitatea
actelor si justificarea avansurilor primite pe baza de
memorandum de solicitare a avansurilor;

47. propune ordonatorului de credite bugetare actualizarea
bugetului Agentiei cu toate influentele intervenite, respectiv virari
de credite si rectificari bugetare; intocmeste documentatia
privind propunerile de rectificare bugetara;

48. fundamenteaza cererile pentru deschiderile de credite
lunare si intocmeste documentatia necesara si depunerea
acesteia in termen la M.A.E;

49. analizeaza periodic, impreuna cu directorul general si
seful serviciului din care face parte, utilizarea mijloacelor
circulante, asigurand indeplinirea obligatiilor legale catre bugetul
de stat sau catre terti, precum si intocmirea lucrarilor de bilant
periodice;

50. avizeaza memorandumurile interne privind organizarea
unor actiuni, deplasari interne si externe, a achizitiilor de bunuri
si servicii Tn privinta angajamentelor legale si bugetare,
lichidarea si ordonantarea creditelor bugetare, urmarind, in final,
plata la timp a facturilor emise de furnizori si decontarea
cheltuielilor fara a se depasi creditele bugetare aprobate;

51. organizeaza evidenta gestiunii bunurilor materiale si
urmareste efectuarea procesului de inventariere a elementelor
de activ si pasiv, in conditiile legii;

52. intocmeste situatii si informari solicitate de catre
institutiile de specialitate ale statului si pune la dispozitia
ordonatorului de credite orice informatii referitoare la activitatea
financiar-contabila a institutiei;

53. verifica statele de plata a salariilor, verifica situatia
retinerilor legale si raspunde ca determinarea drepturilor din
statele de plata pentru personalul Agentiei sa corespunda cu
situatia pontajelor si documentele de aprobare a plecarii in
concediul de odihna, concediul medical etc.;

54. propune directorului general/directorului general adjunct
masuri organizatorice si pecuniare in cazul nerespectarii
disciplinei financiar-contabile si a actelor normative in vigoare
privind achizitile publice, neglijentei sau vinovétiei in
gestionarea si utilizarea patrimoniului Agentiei si altele
asemenea;

55. poate acorda prin decizie scrisa a directorului general
delegare de competenta, in scris, altor persoane din subordinea
sa, pentru indeplinirea unor atributii pe care nu le poate exercita;

56. asigura controlul casieriei si al magaziei de materiale,
organizeaza inventarierea anuala a bunurilor financiare si
materiale ale Agentiei;

57. organizeaza evidenta gestiunii bunurilor materiale si
urmareste utilizarea eficienta a acestora;

58. asigura finantarea programelor si proiectelor specifice
Agentiei, urmarind incadrarea in cheltuielile alocate; asigura
finantarea, Tn conditii legale, a parteneriatelor si proiectelor
organizate de Agentie in colaborare cu alte persoane juridice
sau fizice;

59. organizeaza si raspunde de arhiva financiar-contabila;

60. identifica riscurile activitatii desfasurate in cadrul
serviciului si intreprinde actiuni care sa se mentina in limitele
acceptabile;

61. stabileste si asigura armonizarea procedurilor ce trebuie
urmate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre
executanti, in limita responsabilitatilor specifice, asa cum decurg
din atributiile serviciului si din fisele de post;

62. asigura orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici in
functie de necesitéatile institutionale, sub aspectul legalitatii;

63. asigura orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici in
functie de necesitatile institutionale, sub aspectul legalitatii.

(2) Consilierul relatii 1l din cadrul Serviciului financiar-
contabil, administrativ, resurse umane si juridic are urmatoarele
atributii principale:

1. asigura deschiderea de credite bugetare;

2. urmareste permanent lichidarea creditelor si debitelor si
informeazéa consilierul cu atributii de contabil-sef al Agentiei
despre aceasta;

3. verifica extrasele de cont si existenta tuturor documentelor
care justifica incasarile si platile;

4. intocmeste, transmite si raporteaza situatiile financiare ale
Agentiei (ForExeBug) — cod SMIS 34952;

5. Tintocmeste si urmareste angajarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor;

6. evidentiaza creditele aprobate pentru efectuarea de
cheltuieli stabilite prin buget;

7. urmareste cheltuielile pe articole bugetare;

8. colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei
financiare si contabile;

9. verifica plata la termen a sumelor care constituie obligatia
Agentiei fata de bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale,
bugetul fondurilor speciale si alte obligatii fata de terti;

10. intocmeste statele de plata a salariilor personalului
Agentiei pe baza fiselor de pontaj si a deciziilor de stabilire a
drepturilor banesti;

11. calculeaza drepturile cuvenite pentru concediile medicale
in baza actelor medicale avizate;

12. intocmeste situatia centralizata cu privire la monitorizarea
cheltuielilor de personal, pe care o Tnainteaza la termenele
stabilite de ordonatorul principal de credite;

13. intocmeste si depune documentele de platéd pentru
unitatile bancare;

14. participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiei si a propunerilor de rectificare a acestuia;

15. participa la intocmirea lunard a situatiei executiei
bugetare si la urmarirea Tncadrarii acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

16. intocmeste lista obiectelor de inventar in folosinta, fisa
mijlocului fix, urmareste si inregistreaza amortizarea mijloacelor
fixe, Tn conformitate cu inregistrarile contabile;

17. participa la lucrarile de inventariere anuala sau ori de
cate ori este nevoie conform prevederilor legale a intregului
patrimoniu al Agentiei, confrunta listele de inventariere a valorilor
materiale si banesti cu evidenta contabila, sesizand
neconcordantele;

18. rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative
referitoare la activitatea financiar-contabila si la aria sa de
activitate;

19. colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei
financiare si contabile, precum si la salvarea datelor informatice;

20. asigura arhivarea si conservarea documentelor
justificative care stau la baza inregistrarilor contabile;

21. sesizeaza conducerea Agentiei Tn legatura cu
nerespectarea disciplinei financiar-contabile, precum si cu
normele nou-elaborate aplicabile in materie;

22. indeplineste orice alte sarcini trasate de superiorii
ierarhici in functie de necesitatile institutionale, sub aspectul
legalitatii.

lichidarea,
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(3) Consilierul relatii 11l din cadrul Serviciului financiar-
contabil, administrativ, resurse umane si juridic are urmatoarele
atributii principale:

1. verificad documentele justificative primite si intocmeste
notele contabile lunare pentru toate operatiunile financiar-
contabile;

2. intocmeste documentele necesare in vedere efectuarii
platilor din creditele bugetare, in limita si pe structura bugetului
aprobat, dupa ce au fost angajate, lichidate si ordonantate de
ordonatorul principal de credite;

3. intocmeste documentele necesare in vedere efectuarii
platilor pentru cheltuieli judiciare si extrajudiciare derivate din
actiuni in reprezentarea intereselor statului, potrivit dispozitiilor
legale;

4. intocmeste documentele in vederea efectuarii platilor in
numerar si a operatiunilor curente cu Directia Generala a
Finantelor Publice — Activitatea de Trezorerie si Contabilitate
Publicd a Municipiului Bucuresti, precum si cu alte institutii
bancare la care Agentia are conturi curente deschise;

5. intocmeste lista obiectelor de inventar in folosinta, fisa
mijlocului fix, urmareste si inregistreaza amortizarea mijloacelor
fixe, Tn conformitate cu inregistrarile contabile;

6. finregistreaza cronologic si sistematic documentele
contabile, prelucreazéa si pastreaza documentele cu privire la
situatia patrimoniala;

7. tine evidenta stocurilor, realizeaza introducerea datelor si
prelucrarea tuturor operatiunilor de gestiune (intrari, iesiri,
transferuri); opereaza in stoc miscéarile de marfa, respecta
legislatia de gestiune a stocurilor;

8. asigura finregistrarea cronologica si sistematica a
operatiunilor patrimoniale in contabilitate, cu respectarea
succesiunii documentelor justificative, in conturi sintetice si
analitice;

9. Tintocmeste, conform legii, urmatoarele tipuri de
documente: fise de evidenta contabild, sintetica si analitica, note
contabile, centralizatoare, alte documente privind operatiunile
financiar-contabile;

10. pastreaza documentele justificative legate de stocuri;

11. tine evidenta la gestiune: intocmire note de intrare-
receptie, verificare si introducere bonuri de consum, verificare
fise de magazie;

12. inregistreaza facturile in programul contabil;

13. supravegheazad si verificd stocurile de marfa si
descarcarea de gestiune; inventariaza stocurile aleatoriu si
introduce inventarele in sistemul contabil;

14. inregistreaza extrasele bancare;

15. intocmeste corect la termenele stabilite, verifica si
reconciliaza rapoarte si situatii, care se refera la documente,
date si informatii financiar/contabile de gestiune, legate de
responsabilitatile postului, acestea fiind solicitate de conducerea
societatii, pentru gestionarea financiara si operationald a
companiei;

16. mentine la zi jurnalele de vanzari si cumparari,
intocmeste deconturile de cheltuieli;

17. intocmeste toate rapoartele in vederea efectuarii
lucrarilor de inchidere de luna/trimestru/semestru/an (rapoarte
strict legate de obiectivul postului);

18. raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre
stocul fizic si cel scriptic;

19. sesizeaza conducerea Agentiei n legaturd cu
nerespectarea disciplinei financiar-contabile, precum si cu
normele nou-elaborate aplicabile ih materie;

20. indeplineste orice alte sarcini trasate de superiorii
ierarhici in functie de necesitatile institutionale, sub aspectul
legalitatii.

6.3. Controlul financiar preventiv propriu

Art. 36. — (1) In cadrul Agentiei, operatiunile supuse
controlului financiar preventiv propriu sunt:

1. deschideri, repartizari, alimentari, retrageri si modificari ale
creditelor;

2. dispozitia bugetara (ordinul de plata) pentru repartizarea
creditelor bugetare (alimentari) sau borderoul centralizator al
acestor documente;

3. referatul si anexele pentru modificarea repartizarii pe
trimestre a creditelor bugetare;

4. acte administrative din care rezulta obligatii de plata;

5. contracte/comenzi de prestari servicii, furnizari de bunuri,
executii de lucrari;

6. contracte de inchiriere, decizii;

7. ordonantari de avansuri si ordonantari de plati;

8. servicii prestate, bunuri livrate, lucrari executate, precum
si alte documente prevazute de lege.

(2) Persoana desemnata pentru exercitarea controlului
financiar preventiv propriu are ca atributii principale:

1. exercita controlul financiar preventiv propriu in
conformitate cu legislatia in vigoare asupra tuturor obligatiilor
financiar-contabile;

2. urmareste, aplica si impune realitatea, regularitatea,
legalitatea cheltuielilor angajate, acorda viza de control financiar
preventiv pe totalitatea documentelor primare si finale de
executie In conformitate cu cele specificate in Legea finantelor
publice nr. 500/2002 si decizia de numire in functie;

3. urmareste incadrarea legala a cheltuielilor in capitolele si
diviziunile clasificatiei bugetare conform actelor normative in
vigoare;

4. colaboreazd cu alte servicii In vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

5. pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces;

6. indeplineste orice alte sarcini trasate de superiorii ierarhici
in functie de necesitatile institutionale, sub aspectul legalitatii.

6.4. Domeniul achizitii publice:

Art. 37. — Consilierul relatii | din cadrul Serviciului financiar-
contabil, administrativ, resurse umane si juridic are ca atributii
principale:

1. asigura planificarea, pregatirea procedurii de atribuire,
selectarea ofertei castigatoare si atribuirea contractelor de
achizitie a produselor, serviciilor si lucrarilor necesare bunei
desfasurari a activitatii Agentiei, in concordanta cu necesitatile
obiective ale acesteia si cu bugetul aprobat, elaborand
documentatia necesara desfasurarii tuturor tipurilor de achizitii,
desfasurand urmatoarele activitati:

a) intocmeste strategia nationald de achizitii publice si
programul anual pentru achizitii publice — realizeaza
modificarile care se impun, ca urmare a solicitarilor directiilor de
specialitate;

b) intocmeste strategiile de contractare aferente procedurilor
de atribuire, conform legislatiei in vigoare privind achizitiile
publice;

c) asigurd Tintocmirea documentatiei de atribuire a
contractelor care contine instructiunile de elaborare si
prezentare a ofertei la procedurile de achizitii publice organizate
de Agentie in colaborare cu directiile/compartimentele din cadrul
Agentiei care trebuie sa transmita referatele de necesitate
insotite de caiete de sarcini (ce cuprind specificatiile tehnice ale
produselor/serviciilor/lucrarilor ce urmeaza a se achizitiona),
devizul estimativ (care cuprinde, detaliat, modalitatea de
estimare a valorii contractului), precum si justificarea factorilor
de evaluare, in cazul in care criteriul de atribuire este altul decét
wpretul cel mai scazut”;

d) publica documentatia de atribuire in sistemul electronic ce
poate fi accesat la adresa www.e-licitatie.ro;
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e) transmite documentatia de atribuire la operatorii economici
interesati de participarea la procedurile de achizitie publica;

f) raspunde la solicitarile de clarificari care privesc domeniul
achizitiilor publice;

g) publica in sistemul electronic ce poate fi accesat la adresa
www.e-licitatie.ro, daca este cazul, raspunsurile la solicitarile de
clarificari, venite din partea operatorilor economici;

h) intocmeste ordinul de numire a Comisiei de evaluare a
ofertelor pentru procedurile de atribuire;

i) verifica documentele de calificare si dosarele procedurilor
de achizitie publica pentru contractele de achizitii produse,
lucrari si servicii destinate bunei functionari a Agentiei, precum
contractele de achizitii servicii conexe necesare desfasurarii in
bune conditii a contractelor finantate din fonduri europene
(servicii de asistentd tehnica, juridica, expertiza tehnica,
economica si financiara, evaluare economica, consultanta
urbanism, studii tehnice etc.);

j) asigura buna desfasurare a procedurii de evaluare si
participa la evaluarea ofertelor depuse, pe baza cerintelor
stabilite in documentatia de atribuire;

k) intocmeste Raportul procedurii intermediar/ final, in functie
de tipul procedurii de atribuire, si il publica in sistemul electronic
ce poate fi accesat la adresa www.e-licitatie.ro;

[) intocmeste comunicarile cu privire la rezultatul procedurii
de atribuire si asigura transmiterea acestora catre operatorii
economici participanti;

m) pregateste contractele de achizitie publica si le transmite
directiei de specialitate (care a solicitat demararea procedurii)
pentru a le urmari pe circuitul de avizare;

n) deruleaza procedurile de achizitii directe prin intermediul
sistemului electronic ce poate fi accesat la adresa
www.e-licitatie.ro;

o) intocmeste notele justificative pentru motivarea derularii
procedurilor de achizitie directa prin alte mijloace decéat prin
intermediul sistemului electronic ce poate fi accesat la adresa
www.e-licitatie.ro;

2. este responsabil de publicarea anunturilor de intentie, a
anunturilor de participare/anunturilor de participare simplificate
si a anunturilor de atribuire in sistemul informatic privind achizitii
publice;

3. cunoaste si aplica legislatia care reglementeaza activitatea
in domeniul achizitiilor publice;

4. respecta normele de disciplina si ordine, conform
-Regulamentului intern”;

5. realizeaza la termen sarcinile stabilite de superiorii
ierarhici;

6. participad la elaborarea procedurilor interne si a
procedurilor comune cu directiile/serviciile/din cadrul Agentiei;

7. analizeaza tipurile de contract, obiectul contractului,
caracterul de regularitate si estimeaza valoarea contractelor la
procedurile demarate;

8. este responsabil cu actualizarea procedurilor scrise
specifice;

9. exercita orice alte atributii de serviciu stabilite de superiorii
ierarhici in domeniul achizitiilor publice;

10. asigura constituirea si completarea dosarului achizitiei
publice cu toate documentele prevazute in actele normative
specifice, precum si pastrarea acestuia pentru fiecare achizitie
de care este responsabil.

6.5. Domeniul protectia informatiilor clasificate

Art. 38. — Consilierul relatii I din cadrul Serviciului financiar-
contabil, administrativ, resurse umane si juridic exercita
urmatoarele atributii principale:

1. consiliaza conducerea Agentiei in legatura cu toate
aspectele privind securitatea informatiilor clasificate;

2. informeaza conducerea Agentiei despre vulnerabilitatile si
riscurile existente in sistemul de protectie a informatiilor
clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

3. elaboreazd si supune aprobarii conducerii Agentiei
procedurile operationale privind protectia informatiilor clasificate,
potrivit legii;

4. aplica standardele nationale de protectie a informatiilor
clasificate conform prevederilor in vigoare privind protectia
informatiilor secrete de serviciu;

5. intocmeste programul de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si il supune avizarii institutiilor abilitate, iar
dupé aprobare actioneaza pentru aplicarea acestuia;

6. implementeaza activitatea de protectie a informatiilor
clasificate in domeniul organizarii si administrarii securitatii,
securitatii fizice, securitatii documentelor, securitatii personalului,
INFOSEC si a contractelor clasificate;

7. asigura relationarea cu institutiile abilitate sa coordoneze
activitatea si sa controleze masurile privitoare la protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

8. monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de
protectie a informatiilor clasificate si modul de respectare a
acestora;

9. informeaz& conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si
riscurile existente in sistemul de protectie a informatiilor
clasificate si propune masuri pentru nlaturarea acestora;

10. propune conducerii Agentiei Lista functiilor privind
accesul la informatii clasificate nationale, NATO, UE si
echivalente si are obligatia s& puna la dispozitia persoanei
desemnate formularele-tip, corespunzatoare nivelului de acces
pentru care se solicita eliberarea certificatului de
securitate/autorizatiei de acces si sa acorde asistenta Tn
vederea completarii acestora;

11. consiliazd conducerea unitatii in legatura cu toate
aspectele privind securitatea informatiilor clasificate cu privire la
vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de protectie a
informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea
acestora;

12. organizeaza lunar activitati de pregatire si control intern
conform planurilor anuale specifice;

13. asigura gestionarea certificatelor de securitate/autorizatiilor
de acces la informatii clasificate, a permiselor de acces si fiselor
de pregatire individuale in Agentie;

14. intocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate
elaborate sau pastrate de Agentie, pe clase si niveluri de
secretizare;

15. executa activitati de curierat a informatiilor clasificate;

16. acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor
abilitate, potrivit competentelor legale, pe linia verificarii
persoanelor pentru care se solicitda accesul la informatii
clasificate;

17. gestioneaza incidentele de securitate Tmpreuna cu
structurile abilitate prin lege si tine evidenta cazurilor de
incalcare a reglementarilor de securitate, a documentelor de
cercetare si a masurilor de solutionare, implicit sa le puna la
dispozitia autoritatilor desemnate de securitate, conform
competentelor ce le revin;

18. participa la programele permanente de pregatire
organizate de institutiile investite cu atributii de coordonare a
activitatii si de control al masurilor privitoare la protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

19. exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor
clasificate, potrivit dispozitiilor conducerii Agentiei si structurilor
coordonatoare;

20. verifica Tn prealabil persoanele care vor avea acces la
informatii clasificate secrete de stat, cu privire la onestitatea si
profesionalismul lor, referitoare la utilizarea acestor informatii;
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21. indeplineste si alte atributii, conform legislatiei in vigoare
privind protectia informatiilor secrete, precum si atributii
complementare ce deriva din implementarea masurilor de
protectie a informatiilor clasificate.

6.6. Domeniul secretariat

Art. 39. — (1) Consilierul relatii | din cadrul Serviciului
financiar-contabil, administrativ, resurse umane si juridic are
urmatoarele atributii principale:

1. asigurd conditile optime pentru realizarea de catre
directorul general si directorul general adjunct a unei comunicari
eficiente cu persoanele din interiorul si exteriorul Agentiei;

2. organizeaza agenda directorului general si a directorului
general adjunct;

3. asigura o buni circulatie a documentelor si informatiilor la
nivelul Agentiei;

4. realizeaza primirea, tinerea evidentei si repartizarea
corespondentei in cadrul Agentiei;

5. se ocupa de trimiterea corespondentei (prin curierat rapid
sau posta normald), completeazd adresele pe plicuri,
impacheteaza coletele, inregistreaza plicurile trimise;

6. redacteaza/copiaza/scaneazallivreaza diverse materiale;

7. asigura legéturile telefonice in interiorul si exteriorul
Agentiei, preia mesaje si le transmite persoanelor vizate;

8. pastreaza evidenta numelor si contactelor persoanelor si
institutiilor cu care exista relatii de serviciu;

9. inregistreaza deciziile luate de conducere, aplica stampila
si le repartizeaza serviciilor vizate;

10. tehnoredacteaza documente si tine evidenta stricta a
acestora;

11. identifica, selecteaza, clasifica si pastreaza surse si
materiale de informare;

12. participa la sedintele Agentiei, asigura protocolul si
intocmeste minuta;

13. pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care
are acces.

(2) Referentul relatii | din cadrul Serviciului financiar-contabil,
administrativ, resurse umane si juridic are urmatoarele atributii
principale:

1. conduce numai autovehiculele Agentiei pe care le are in
primire pe baza de semnatura si pentru care are permis valabil
de conducere, pentru categoria din care acestea fac parte;

2. completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea
din cursg;

3. Tnainte de plecarea in cursa verifica daca autovehiculul
corespunde cerintelor tehnice, daca are toate documentele
asupra sa si daca are aprobarea persoanelor competente pentru
efectuarea cursei;

4. orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau
politiei rutiere, se consemneaza in foaia de parcurs, sub
semnatura utilizatorului;

5. ia In primire autovehiculul repartizat pe baza de proces-
verbal consemnat in carnetul de bord, in care mentioneaza
dotarea, precum si starea tehnica a autovehiculului;

6. pastreaza actele masinii si documentele de transport in
conditii corespunzatoare si le prezinta, la cerere, organelor de
control ale politiei rutiere;

7. anunta superiorul ierarhic, cu cel putin o luna inainte de
expirare, de obligativitatea reinnoirii contractului de asigurare
obligatorie prin efectul legii (de raspundere civila) si facultativa
(CASCO), pentru masina pe care o are in primire;

8. respecta pe cat posibil viteza economica de consum a
autovehiculului pentru Tncadrarea consumului de carburant in
limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

9. face propuneri in vederea eficientizarii activitatii de
transport si le prezinta superiorului ierarhic;

10. asigura efectuarea la termen a reviziei tehnice a
autovehiculului;

11. efectueaza reparatiile tehnice minore si acorda asistenta
mecanicului pe durata reparatiilor majore;

12. pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are
acces;

13. executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic
direct sau de subordonatii acestuia in realizarea strategiilor pe
termen scurt ale Agentiei in limitele respectarii temeiului legal.

(3) In vederea administrarii gestiunii materiale si banesti a
Agentiei, consilierul relatii Ill — din cadrul Serviciului financiar-
contabil, administrativ, resurse umane si juridic are urmatoarele
atributii principale:

1. tine evidenta tehnico-operativa a bunurilor si gestioneaza
magazia si bunurile aflate in patrimoniul Agentiei;

2. asigura conditiile de functionare a intregii baze materiale,
a dotarilor si a mijloacelor de transport apartinand Agentiei;

3. gestioneaza bunurile materiale si banesti ale Agentiei;

4. planifica si coordoneaza activitatea administrativa
(curatenie, intretinere si protocol);

5. asigura intretinerea si organizarea parcului auto al Agentiei
(Intretinere masini, urmarire costuri cu transportul si intretinerea
masinilor, organizarea transportului intern);

6. asigura buna functionare a instalatiilor si utilitatilor cladirii
(apa, canalizare, incalzire, mobilier);

7. asigura aprovizionarea, instalarea si
echipamentelor, instalatiilor, mobilierului cladirii;

8. mentine legatura cu furnizorii de materiale;

9. efectueaza verificari in vederea inlaturarii defectiunilor
aparute la instalatiile din Agentie;

10. intocmeste nota de receptie si bonul de consum pentru
materialele achizitionate;

11. primeste, pastreaza si elibereaza bunurile aflate in
administrarea, folosinta sau detinerea Agentiei;

12. controleaza daca bunurile primite corespund datelor
inscrise pe documentele insotitoare atat cantitativ, cat si valoric;

13. participa si contribuie la inventarierea totalad a bunurilor
din gestiune;

14. solicita in scris conducerii Agentiei instituirea masurilor
de dotare, pazéa si orice alte masuri necesare de pastrare,
primire si eliberare a bunurilor;

15. informeaza directorul general despre sustragerile, risipa,
degradarea bunurilor pe care le are in gestiune si le
inregistreaza in evidenta;

16. efectueaza lunar inventarul stocului de marfa;

17. asigura necesarul de numerar pentru desfasurarea in
conditii normale a activitatii agentiei;

18. mentine in permanenta plafonul de casa in conformitate
cu legislatia in vigoare;

19. efectueaza toate incasarile si platile in numerar in baza
documentelor vizate de CFP si aprobate de persoanele
competente;

20. preia sumele de bani prin incasare faptica;

21. primeste doar documente vizate si aprobate in vederea
efectuarii platilor;

22. verifica numerotarea corecta a chitantelor;

23. verificd existenta, valabilitatea si autenticitatea
semnaturilor prin care se dispune plata, prin confruntarea
acestora cu specimenele de semnaturi;

24. intocmeste zilnic registrul de casa in lei, fara corecturi
sau stersaturi;

25. preda zilnic in contabilitate primul exemplar din registrul
de cas3, insotit de documente justificative, in vederea operarii in
programul de contabilitate;

26. ridica extrasul de cont de la Trezoreria Statului unde
Agentia are deschis cont si il preda pentru a fi verificat;

27. intocmeste referate in vederea dotarii magaziei cu cele
necesare desfasurarii activitatii Agentiei;

intretinerea
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28. raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre
stocul fizic si cel scriptic;

29. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

6.7. Serviciul implementare proiecte

Art. 40. — (1) Serviciul implementare proiecte este in
coordonarea directorului general adjunct si este condus de un
sef serviciu care are urmatoarele atributii:

1. asigura indeplinirea sarcinilor care revin serviciului pe care
il conduce, stabilite prin prezentul regulament, precum si a celor
prevazute prin actele normative specifice domeniului de
activitate;

2. repartizeaza sarcini personalului din subordine;

3. verifica modul de indeplinire a sarcinilor repartizate
personalului din subordine;

4. verifica si avizeaza sau, dupa caz, aproba documentele si
lucrarile Intocmite de catre personalul din subordine;

5. asigura transparenta decizionala controlata;

6. coordoneaza, indruma, consiliaza personalul
subordine in vederea indeplinirii sarcinilor repartizate;

7. intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

8. in ultima zi lucratoare a lunii transmite persoanei cu
atributii in domeniul resurse umane foaia de prezenta, avizata
de directorul general/seful de serviciu pentru personalul din
serviciu, Tn care se evidentiaza timpul de munca si alte situatii
(ore suplimentare, ore invoire, concedii, absente etc.);

9. avizeaza cererile de concediu de odihna pentru salariatii
din subordine;

10. initiaza, coordoneaza si aproba actiuni, respectiv lucrari
in domeniul de activitate al serviciului pe care il coordoneaza,
dupa caz;

11. supravegheaza modul de transformare a deciziilor in
solutii realiste, depisteaza deficientele si ia masurile necesare
pentru corectarea la timp a acestora;

12. intocmeste situatile de
conducerea Agentiei;

13. duce la indeplinire sarcinile incredintate de directorul
general si/sau directorul general adjunct si radspunde pentru
modul de indeplinire a acestora, iIn domeniul de competents;

14. stabileste criteriile de recrutare si selectie a personalului,
in colaborare cu consilierul resurse umane;

15. participa la Tntocmirea bibliografiei si tematicii pentru
organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante sau
temporar vacante din cadrul Agentiei;

16. evalueaza performantele profesionale ale personalului
din subordine.

(2) In cazul absentei din institutie, seful de serviciu deleaga,
cu avizul sefului ierarhic superior, atributiile care i revin unei
persoane din subordine.

(3) In caz de imposibilitate obiectiva si justificata a preluérii
atributiilor respective de cétre o persoana din subordine, in cazul
absentei din institutie, seful de serviciu deleaga atributiile care Ti
revin, cu aprobarea sefului ierarhic superior, unei persoane cu
functie de conducere din cadrul altui serviciu decat cel
coordonat, cu acordul acesteia din urma.

(4) Delegarea se consemneaza prin decizie scrisd a
directorului general, intocmita in acest sens. Numele persoanei
careia i-au fost delegate atributile se comunica intregului
personal al Agentiei.

Art. 41. — Serviciul implementare proiecte exercita
urmatoarele atributii principale:

1. identificd (prin apeluri de proiecte), dezvolta si
implementeaza proiecte finantate din fondurile de asistenta
pentru dezvoltare administrate de Agentie, in conformitate cu
prevederile si procedurile legale si metodologia Agentiei;

2. intocmeste proiecte de dezvoltare si, dupa caz,
comunicare sau educatie pentru dezvoltare, ce urmeaza a fi
finantate din bugetul Agentiei;

din

raportare solicitate de

3. pregateste si coordoneaza apeluri de propuneri de
proiecte finantate de Agentie, inclusiv lansarea si comunicarea
publica a apelurilor si procesul de selectie a propunerilor primite;

4. pregateste documente de proiect corespunzatoare,
precum termenii de referinta ai proiectului si documentele-
suport;

5. monitorizeaza, inclusiv din punct de vedere financiar si
prin deplasare la fata locului, proiectele finantate de Agentie si
implementate de Agentie sau de organizatii si institutii terte;

6. introduce in platforma EU Devin proiecte finantate prin
Agentie, atat in modulul de tranzactii, cat si in modulul de
monitorizare proiecte;

7. ofera sprijin organizatiilor partenere sau beneficiare, acolo
unde este necesar, pentru asigurarea implementarii cu succes
a proiectelor finantate de catre Agentie;

8. asigura organizarea vizitelor delegatiilor din strainatate,
ale misiunilor de functionari straini si experti internationali care
se deplaseaza in Romania si ale expertilor romani care se
deplaseaza in strainatate, in cadrul proiectelor finantate,
implementate sau monitorizate de Agentie;

9. asigura implementarea schimburilor de expertiza intre
experti romani si beneficiari din statele partenere, oferind suport
tehnic si logistic;

10. asigurd o comunicare eficientd a activitatilor si
rezultatelor proiectelor finantate si/sau implementate de Agentie,
in concordanta cu regulile de vizibilitate ale Agentiei si sub
indrumarea personalului responsabil de comunicare;

11. reprezintd Agentia la evenimente organizate in cadrul
proiectelor finantate, implementate sau monitorizate, atunci
cand este necesar;

12. dezvolta si mentine o relatie profesionala pozitiva cu
partenerii si beneficiarii Agentiei;

13. asigurad o comunicare eficienta, profesionala si la timp cu
managementul Agentiei;

14. pregateste documente necesare pentru audit, evaluari,
revizuiri bugetare si alte proceduri;

15. coordoneazéa consultantii contractati, in concordanta cu
obiectivele si responsabilitatile pe care le au acestia;

16. sprijina elaborarea de termeni de referinta pentru licitafii
si consultanti, acolo unde este necesar.

17. elaboreaza si propune planul anual de evaluare si audit
al activitatii desfasurate de Agentie in domeniul cooperarii
internationale pentru dezvoltare si asistentei umanitare;

18. evalueaza proiectele finantate de Agentie, pe baza
manualului Managementul bazat pe rezultate, si elaboreaza
rapoartele de evaluare interna;

19. elaboreaza evaluari tematice in domenii relevante ale
Agentiei;

20. coordoneaza si sprijina evaluarile de proiect sau tematice
efectuate de evaluatori independenti conform obiectivelor
Agentiei, in concordantd cu manualul Managementul bazat pe
rezultate;

21. coordoneaza si sprijina auditurile efectuate de auditori
independenti ale proiectelor finantate de Agentie, in concordanta
cu Managementul bazat pe rezultate;

22. elaboreaza diverse analize pe subiecte relevante ale
Agentiei;

23. colecteaza informatii din cadrul Agentiei, de la parteneri
si alte institutii i organizatii relevante pentru a sprijini elaborarea
evaluarilor interne si independente, a auditurilor si a altor
analize;

24. elaboreaza planuri de raspuns la recomandarile
mentionate in evaluarile interne si independente, precum si in
rapoartele de audit si monitorizeaza implementarea acestora, in
strdnsa coordonare cu consultantii in management din cadrul
Agentiei;
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25. introduce in platforma EU Devin rapoartele de evaluare
si audit corespunzatoare proiectelor analizate;

26. ofera sprijin consultantilor in management din cadrul
Agentiei pentru o buna monitorizare a proiectelor finantate de
Agentie;

27. elaboreaza termeni de referintd pentru consultanti
independenti si monitorizeaza activitatea consultantilor
contractati pe baza termenilor de referinta elaborati;

28. asigura organizarea misiunilor evaluatorilor internationali
in Romania, atat din punct de vedere logistic, céat si al planificarii
de intélniri cu actorii relevanti pentru evaluarea in curs;

29. asigura o comunicare eficienta a rezultatelor si
recomandarilor evaluarilor elaborate, intern in cadrul Agentiei,
precum si catre parteneri si alte organizatii si institutii relevante,
acolo unde este necesar;

30. pregateste si ofera informatii actualizate cu privire la
evaluarile efectuate pentru a sprijini activitatea de comunicare a
Agentiei, pentru pregatirea de evenimente si intalniri la care
participa managementul Agentiei si pentru pregatirea de
rapoarte (narative sau financiare) si alte documente;

31. dezvolta si implementeaza strategia de comunicare a
Agentiei la nivel national si in statele partenere;

32. mentine legatura cu furnizorii specializati in realizarea de
materiale de comunicare (inclusiv website) si supervizeaza
realizarea acestor materiale de comunicare;

33. furnizeaza raportari periodice privind activitatile de
comunicare viitoare si/sau deja realizate si materialele de
comunicare create catre toatd echipa Agentiei, dar si catre
ambasadele Romaniei din statele partenere ale Agentiei sau
departamentele aferente din cadrul M.A.E.;

34. ofera la cerere informatii celorlalti salariati ai Agentiei
privind materialele de comunicare disponibile si evenimentele si
circumstantele Tn care aceste materiale ar putea fi folosite pentru
a spori vizibilitatea domeniului dezvoltérii internationale si a
Agentiei;

35. furnizeaza training pentru echipa Agentiei privind regulile
de identitate vizuald ale brandului Agentiei, modalitati de
comunicare a rezultatelor activitatilor Agentiei atunci cand
personalul si colaboratorii merg in misiuni (inclusiv participarea
la conferinte sau vizite de monitorizare a proiectelor), inclusiv
comunicarea in mediul online;

36. creeaza si mentine banca de fotografii a Agentiei;

37. actualizeaza, atunci cénd este cazul, manualul de
identitate vizuala si alte materiale adiacente brandului Agentiei;

38. identifica oportunitati de a creste vizibilitatea Agentiei si
incheie parteneriate la nivel national si in statele partenere
atunci cand este cazul, cu mass-media, organizatii din
societatea civila, institutii publice, centre de arta si cultura etc.,
in vederea atingerii obiectivelor de comunicare;

39. creeaza continut pentru retelele sociale, inclusiv
website-ul Agentiei, conform strategiei de comunicare; mentine
interactiunea cu cititorii/urmaritorii;

40. deschide canale noi de social media conform cu noile
retele apérute si cu nevoia de comunicare a Agentiei;

41. comunica in mod constant catre mass-media atat din
Romania céat si din statele partenere pentru a asigura vizibilitate
proiectului, obtine aparitii in emisiuni TV sau radio, conferinte
etc.;

42. monitorizeaza presa locala si internationala, in special
cu atentie sporita privind evenimentele si tendintele legate de
domeniul dezvoltarii internationale si asistentei umanitare;

43. dezvolta, organizeaza si coordoneaza evenimente de
vizibilitate la nivel national si international ale Agentiei si/sau
evenimente conexe in cadrul unor evenimente de nivel inalt pe
plan international.

6.8. Serviciul programe de cooperare internationald pentru
dezvoltare

Art. 42. — (1) Serviciul programe de cooperare internationala
pentru dezvoltare este in coordonarea directorului general
adjunct si este condus de un sef serviciu care are urmatoarele
atributii principale:

1. asigura indeplinirea sarcinilor care revin serviciului pe care
il conduce, stabilite prin prezentul regulament, precum si a celor
prevazute prin actele normative specifice domeniului de
activitate;

2. asigura transparenta decizionala controlat;

3. intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

4. avizeaza cererile de concediu de odihna pentru salariatii
din subordine;

5. in ultima zi lucratoare a lunii, transmite persoanei cu
atributii in domeniul resurse umane foaia de prezenta, avizata
de directorul general/seful de serviciu pentru personalul din
serviciu, Tn care se evidentiaza timpul de munca si alte situatii
(ore suplimentare, ore de invoire, concedii, absente etc.);

6. repartizeaza sarcini personalului din subordine;

7. coordoneaza, indruma, consiliaza personalul
subordine in vederea indeplinirii sarcinilor repartizate;

8. verifica modul de indeplinire a sarcinilor repartizate
personalului din subordine;

9. verifica si avizeaza sau, dupa caz, aproba documentele si
lucrarile Tntocmite de catre personalul din subordine;

10. initiaz&, coordoneaza si aproba actiuni, respectiv lucrari
in domeniul de activitate al serviciului pe care il coordoneaza,
dupa caz;

11. realizeaza efectiv lucrarile de o complexitate si
importantad deosebita;

12. coordoneaza si gestioneaza resursele umane existente
la nivelul serviciului pe care il conduce, in sensul motivarii
acestora si al identificarii nevoii de perfectionare verificad modul
de indeplinire a sarcinilor repartizate personalului din subordine;

13. verifica, avizeaza si, dupa caz, aproba documentele si
lucrarile intocmite de catre personalul din subordine;

14. initiaza, coordoneaza si aproba actiuni, respectiv lucrari
in domeniul de activitate al serviciului pe care il coordoneaza,
dupa caz;

15. supravegheaza modul de transformare a deciziilor in
solutii realiste, depisteaza deficientele si ia masurile necesare
pentru corectarea la timp a acestora;

16. intocmeste situatile de
conducerea Agentiei;

17. duce la indeplinire sarcinile incredintate de directorul
general si/sau directorul general adjunct, si raspunde pentru
modul de indeplinire a acestora, in domeniul de competenta;

18. evalueaza performantele profesionale ale personalului
din subordine.

(2) In calitate de consilier pe probleme de politici in domeniul
asistentei oficiale pentru dezvoltare, seful Serviciului programe
de cooperare internationald pentru dezvoltare sprijina directorul
general si directorul general adjunct al Agentiei si va avea ca
atributii:

1. oferd consiliere strategicd directorului general si
directorului general adjunct in materie de cooperare pentru
dezvoltare si management de proiect;

2. realizeaza analize si cercetari pentru a pregati deciziile
strategice ale directorului general si ale directorului general
adjunct;

din

raportare solicitate de
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3. intocmeste puncte de vedere, prezentari, argumentari si
note de fundamentare la solicitarea directorului general si a
directorului general adjunct;

4. consiliazéa directorul general si directorul general adjunct in
vederea incheierii de protocoale de colaborare in domeniul
cooperarii internationale pentru dezvoltare si asistenta
umanitara;

5. sprijind conducerea Agentiei in raportarea anuala si ori de
cate ori este necesar a activitatilor realizate in cadrul politicii de
cooperare internationala pentru dezvoltare si asistenta
umanitara;

6. promoveaza activitatea Agentiei in cadrul evenimentelor,
vizitelor si misiunilor la care participa in numele Agentiei;

7. sprijina directorul general si directorul general adjunct in
coordonarea implementarii Programului multianual strategic de
cooperare internationald pentru dezvoltare si asistenta
umanitara si a planului anual de cooperare internationald pentru
dezvoltare si asistentd umanitara;

8. participa la intalniri atunci cand i se solicita;

9. pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care
are acces;

10. indeplineste orice alte activitati in domeniul cooperarii
internationale pentru dezvoltare si asistentd umanitara stabilite
de directorul general si directorul general adjunct.

(3) In cazul absentei din institutie, seful de serviciu deleaga,
cu avizul sefului ierarhic superior, atributiile care i revin unei
persoane din subordine.

(4) In caz de imposibilitate obiectiva si justificatd a preluérii
atributiilor respective de cétre o persoana din subordine, in cazul
absentei din institutie, seful de serviciu deleaga atributiile care Ti
revin, cu aprobarea sefului ierarhic superior, unei persoane cu
functie de conducere din cadrul altui serviciu decét cel
coordonat, cu acordul acesteia din urma.

(5) Delegarea se consemneaza prin decizie scrisa a
directorului general, intocmita in acest sens. Numele persoanei
careia i-au fost delegate atributile se comunica intregului
personal al Agentiei.

Art. 43. — Serviciul programe de cooperare internationala
pentru dezvoltare are urmatoarele atributii principale:

1. asigura coordonarea Programului multianual strategic de
cooperare internationald pentru dezvoltare si asistenta
umanitara;

2. monitorizeaza modul de implementare a Programului
multianual strategic de cooperare internationald pentru
dezvoltare si asistenta umanitara;

3. raporteaza anual si ori de cate ori este necesar activitatile
realizate Tn cadrul politicii de cooperare internationala pentru
dezvoltare si asistentd umanitara, finantate din fonduri publice;

4. asigura secretariatul tehnic pentru intrunirile Comitetului
consultativ in domeniul cooperarii internationale pentru
dezvoltare si asistentd umanitara;

5. coordoneazéa procesul national de raportare a asistentei
oficiale pentru dezvoltare (AOD), acordata de Roméania catre
organizatiile internationale competente, in conformitate cu
cerintele de raportare ale fiecarei organizatii internationale; in
acest sens, Agentia are responsabilitatea bancii de date privind
raportarea la O.C.D.E. si LAT.l;

6. elaboreaza si coordoneaza planul de actiune pe baza
programului multianual strategic;

7. identificd si analizeaza Tn colaborare cu Serviciul
implementare proiecte, nevoile specifice din statele partenere
ale Agentiei in domeniul de referinta;

8. identifica si testeaza potentiale parteneriate si noi modele
de interventie, pe baza nevoilor identificate;

9. elaboreaza analize si alte documente Th domeniu;

10. sprijina la nivel strategic dezvoltarea si implementarea
proiectelor si a altor activitati ale Agentiei in domeniul de
referintd, ofera puncte de vedere si recomandari;

11. mentine legatura si se consultd cu organizatiile
neguvernamentale si institutiile publice active in domeniul de
referinta din tara si din tarile partenere;

12. mentine legatura cu organizatiile internationale si alte
institutii si organizatii relevante;

13. participa alaturi de Serviciul implementare proiecte la
evenimente organizate in cadrul proiectelor implementate sau
monitorizate, atunci cand este necesar;

14. asigura o comunicare eficienta, profesionala si la timp cu
managementul Agentiei si alte institutii centrale;

15. sprijina institutiile publice din Romania in colectarea de
date despre asistenta oficiala pentru dezvoltare acordata de
acestea, introducerea datelor in platforma online de raportare
EU Devin si in alte activitati necesare procesului de raportare
AQOD;

16. mentine legéatura cu Organizatia pentru Cooperare si
Dezvoltare Economica (OCDE), International Adi Transparency
Initiative (IATI), Comisia Europeana si alte organizatii si institutii
internationale, pe tema raportarii AOD;

17. reprezinta Agentia la intalniri si evenimente nationale si
internationale, pe tema raportarii AOD, in functie de caz;

18. pregateste datele necesare pentru elaborarea raportului
national privind AOD acordata de Romania anual;

19. editeaza publicatii;

20. identifica si propune potentiale parteneriate si noi modele
de cooperare in functie de contextul global;

21. elaboreaza analize, strategii si alte documente de
parteneriat.

7. Angajarea, promovarea si raspunderea personalului

Art. 44. — (1) Angajarea personalului Agentiei se face in
conformitate cu Regulamentul intern si Procedura privind
organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea
posturilor din cadrul Agentiei, aprobate prin decizie a directorului
general.

(2) Evaluarea si promovarea personalului Agentiei se fac in
conformitate cu legislatia Tn vigoare si cu respectarea
procedurilor Agentiei.

(3) Neindeplinirea obligatiilor prevazute in prezentul
regulament atrage dupd sine raspunderea disciplinara,
administrativa, civila sau penala, dupa caz.

8. Stimulente, premii si sanctiuni

Art. 45. — Stimulentele, premierile si sanctiunile sunt supuse
prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale

Art. 46. — Prevederile prezentului regulament de organizare
si functionare se completeaza cu prevederile Regulamentului
intern.

Art. 47. — Prevederile prezentului regulament de organizare
si functionare, Tmpreuna cu prevederile Regulamentului Intern,
vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin afisare si vor produce
efecte fatad de acestia din momentul instiintarii prin afisare.

Art. 48. — Regulamentul de organizare si functionare se
modifica, se completeaza si se reactualizeaza ori de céte ori se
impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cénd
intervin modificari.
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STRUCTURA ORGANIZATORICA

ANEXA Nr. 1%)
la requlament

a Agentiei de Cooperare Internationala pentru Dezvoltare conform Hotéaréarii Guvernului nr. 1.006/2016

Director general

Director general adjunct

| Numarul maxim de posturi este de 30. |

Serviciul financiar-contabil,
administrativ, resurse umane
si juridic

Serviciul implementare
proiecte

Serviciul programe de
cooperare internationala
pentru dezvoltare

*) Anexa nr. 1 este reprodusa in facsimil.

Acte normative

ANEXA Nr. 2
la requlament

— Legea nr. 213/2016 privind cooperarea internationala pentru dezvoltare si asistentd umanitara

— Hotéararea Guvernului 1.006/2016 privind organizarea si functionarea Agentiei de Cooperare

Internationala pentru Dezvoltare si pentru completarea Hotararii Guvernului nr. 8/2013 privind organizarea

si functionarea Ministerului Afacerilor Externe

— Hotararea Guvernului nr. 16/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului Afacerilor

Externe, cu modificarile si completarile ulterioare

— Hotararea Guvernului nr. 690/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice cu privire la

realizarea activitatilor de cooperare internationala pentru dezvoltare si asistentd umanitara, cu modificarile

si completarile ulterioare
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Organigrama Agentiei de Cooperare Internationala pentru Dezvoltare

1 Director general
1 Director general adjunct

ANEXA Nr. 3*)
la requlament

Sef serviciu 1 post

- consilier relatii 11l -1 post
Domeniul achizitii publice:

Serviciul financiar-contabil, Serviciul implementare proiecte Serviciul programe de
administrativ, resurse umane cooperare internationala
si juridic (9 posturi) pentru dezvoltare

(11 posturi) (8 posturi)
Consilier relatii | - 2 posturi ici
Sef serviciu 1 post ” Hil=2p Sef serviciu 1 post
Consilier relatii Il - 1 post
Domeniul juridic: Consilier relati'i' i -1 post Consilier relatii | - 1 post
- consilier juridic -1 post Referent relatii | - 4 posturi Consilier relatii Il - 1 post
Domeniul resurse umane: Consilier relatii Il - 1 post

Referent relatii | - 4 posturi

- consilier relatii | - 1 post
Domeniul financiar contabil:

- consilier relatii | - 1 post

- consilier relatii Il - 1 post

- consilier relatii lll - 1 post
Domeniul secretariat:

- consilier relatii | - 1 post
Domeniul protectia informatiilor clasificate:
- consilier relatii | - 1 post
Domeniul gestiune patrimoniu:
- consilier relatii Ill -1 post

- referent relatii I: 1 post

*) Anexa nr. 3 este reprodusa in facsimil.
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