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DIRECTOR EXECUTIV
MORAR ADRIAN

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Bihor

Compartimentul Analiza pietei muncii, programe de ocupare si implementare masuri active

Fisa postului standardizata nr. ..............

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Consilier
Nivelul postului: Functie publica de executie
Clasa: I

Gradul profesional: Superior

Descrierea postului:

Scopul principal al postului®2

Implementeaza in cadrul institutiei
prevederile legale care vizeaza
stimularea ocuparii fortei de
munca

Atributiile postului”3
In domeniul statisticii si analizei pietei muncii are in principal urmdtoarele atributii:

1.

2.
3.

o Ul

10.

1.
12.

13.
14.

15.

In domeniul programelor de ocupare si implementdrii mdsurilor active are in principal
urmdtoarele atributii:

1.

intocmeste si analizeaza situatiile statistice, precum si distributia teritoriala a
somajului si evidentiaza cauzele determinante ale acestuia;

urmareste numarul si distributia locurilor de munca vacante;

urmareste si analizeaza evolutia somajului la nivel judetean;

analizeaza structura pe domenii de activitate si pe meserii a pietei muncii in vederea
identificarii celor mai solicitate domenii si meserii;

prognozeaza pe termen scurt, mediu si lung evolutia pietei muncii la nivel teritorial;
stabileste si implementeaza un mod unitar de prelucrare a datelor statistice culese
astfel incat fondul informational privind piata muncii sa fie real si cat mai complet;
elaboreaza lucrari de sinteza, rapoarte si informari privind: somajul la nivel National
si teritorial, disponibilizarile de personal, zonele de maxima concentrare a somajului,
cauzele determinante ale cresterii/descresterii ratei somajului, etc.;

transmite lunar sau ori de cate ori se solicita raportari cu principalii indicatori ai
pietei muncii la Compartimentul Statistica si Analiza Pietei Muncii din cadrul ANOFM
si la institutiile interesate cu care a fost incheiat un protocol in acest sens;
urmareste asigurarea calitatii prelucrarii datelor statistice primare astfel incat
aceasta sa constituie baza reala de informatii utilizate in diagnosticarea pietei
muncii;

colaboreaza permanent cu compartimentul Informatica in vederea utilizarii si
prelucrarii datelor statistice;

face propuneri privind elaborarea proiectului de buget, pentru activitatile specifice;
are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru
actualizarea site-ului, in cazul in care exista;

utilizeaza platforma informatica ReCONECT;

intocmeste si transmite catre ANOFM raportarile preliminare si finale privind
desfasurarea bursei locurilor de munca;

indeplineste atributii privind implementarea proiectului ”SMART - SPO - Servicii
moderne, accesibile si pregatite pentru viitor”.

participa la intocmirea programului teritorial de ocupare a fortei de munca si il
inainteaza spre aprobare;




o

10.
1.

12.

13.

transmite Directiei Analiza Pietei Muncii, Programe de Ocupare si de Formare
Profesionala a Fortei de Munca din cadrul ANOFM programul teritorial de ocupare a
fortei de munca, in vederea intocmirii programului National de ocupare;

elaboreaza programe specifice de ocupare a fortei de munca pentru categoriile de
persoane defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe piata fortei de munca:
tineri, femei, rromi, persoane cu handicap etc.;

raspunde de implementarea programului de ocupare;

analizeaza, periodic, stadiul de realizare a programului de ocupare si a programelor|
specifice de ocupare, pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse mai
reduse de integrare pe piata muncii si ia masuri concrete pentru indeplinirea
integrala a acestora;

coordoneaza si urmareste realizarea obiectivelor stabilite in contractele si
programele de cooperare din domeniul propriu de activitate;

urmareste indicatorii de performanta prin care este evaluata activitatea de ocupare
a fortei de munca;

realizeaza analize, rapoarte privind activitatea de ocupare si propune masuri de
realizare a obiectivelor stabilite pentru activitatea specifica;

are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru
actualizarea site-ului, in cazul in care exista;

utilizeaza platforma informatica ReCONECT;

asigura punerea in aplicare a masurilor pentru integrarea pe piata muncii a somerilor
de lunga durata, in calitate de punct unic de contact la nivel teritorial;

asigura coordonarea interinstitutionala, la nivel teritorial, privind punerea in aplicare
a masurilor pentru integrarea pe piata muncii a somerilor de lunga durata.
indeplineste atributii privind implementarea proiectului ”SMART - SPO - Servicii
moderne, accesibile si pregatite pentru viitor”.

Atributii generale

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

respecta prevederile regulamentului intern si ROF a AJOFM Bihor;

asigura o abordare constructiva fata de controlul intern managerial, a carui
functionare o sprijina in mod permanent;

promoveaza principiul raspunderii si colaborarii

are obligatia cunoasterii legislatiei care reglementeaza domeniul de activitate si
actioneaza pentru respectarea acesteia;

pentru asigurarea unui serviciu public de calitate se vor respecta toate normele si
principiile prevazute de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

asigura confidentialitatea datelor personale ale beneficiarilor de servicii ai
A.J.O.F.M. Bihor, conform legislatiei in vigoare;

sesizeaza sefii ierarhici in scris, in functie de importanta problemelor, despre
problemele ivite in activitatea desfasurata, propunand masuri de solutionare conform
prevederilor legale;

raspunde disciplinar, material sau penal pentru nerespectarea legislatiei in vigoare
privind indeplinirea sarcinilor de serviciu (OUG nr.57/2019);

manifesta solicitudine fata de toti cetatenii care se adreseaza Agentiei Judetene pentru
Ocuparea Fortei de Munca Bihor in vederea rezolvarii problemelor acestora potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

manifesta fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fata de organele centrale sau
judetene cu care colaboreaza sau care cer sprijin in rezolvarea unor probleme din
domeniile de activitate ale A.J.O.F.M. Bihor;

asigura realizarea la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de seful ierarhic
si conducerea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Bihor;
colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul A.J.O.F.PM. Bihor|
in vederea realizarii activitatii;

documentele, situatiile repartizate spre rezolvare/intocmire vor fi obligatoriu semnate
de persoana care le-a intocmit, semnate/vizate de sef serviciu si semnate de directorul
executiv;




29.

30.

31.

32.

33.

34.

corespondenta si scrisorile repartizate se vor rezolva in termenul stabilit prin rezolutia
directorului executiv al A.J.O.F.M. Bihor. Raspunsul se va depune la secretariatul
A.J.0.F.M. Bihor si va fi insotit de scrisoarea/sesizarea/cererea incredintata spre|
solutionare;

respecta normele de gestionare, intocmire, utilizare, pastrare si arhivare a
documentelor cu regim special, pastrand confidentialitatea asupra documentelor;
raspunde de integritatea si utilizarea corespunzatoare a mijloacelor din dotare
(mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale consumabile, stampile, parafe etc.), prin
masuri de intretinere periodica a acestora;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de securitatea si arhivarea documentelor|
din cadrul A.J.O.F.M. Bihor, respectiv a compartimentului din care face parte;
respecta cu strictete P.S.lI, normele de protectie a muncii, dispozitiile conducerii
A.J.0.F.M.Bihor si toate celelalte reglementari legale obligatorii;

nerespectarea sarcinilor de serviciu la termenele stabilite va atrage sanctiuni

disciplinare conform OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

35.

participa la grupuri de lucru si reprezinta compartimentul si institutia publica in

limita mandatului acordat de catre seful ierarhic superior.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor"4

studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniul studiilor™5

stiinte administrative, psihologie,
sociologie, stiintele comunicarii,
asistenta sociala, economie,
management, marketing, stiinte
juridice/drept.

Perfectionari/specializari*6é

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice"7

7ani

Cunostinte generale privind competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana”8

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator”9

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei*10

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice]
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective”11

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei
generale

nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

3.Planificare si
organizare

a) Competente generale™12

nivel operational

4. Comunicare

nivel operational

5. Lucru in echipa

nivel operational

6.0rientare catre
cetatean

nivel operational

7. Integritate

nivel operational




b) Competente specifice™13

Competente lingvistice|
de comunicare in limbi
straine” 14

Competente lingvistice
de comunicare in limba
minoritatii nationale”15

Competente digitale - Utilizarea
computerului, Instrumente online,
Editare text - nivel utilizator
incepator

Competente digitale”16

Alte
specifice"17

competente

Sfera relationala a titularului

postului

. . | Subordonat directorului executiv; directorului executiv
Relatii ierarhice | .
’ adjunct
Relatii < . e
Sfera . Colaboreaza cu toate compartimentele din institutie
. « [functionale ’
relationala Relatii de
interna > Nu este cazul
control
Relatii de In limita mandatului acordat de catre seful ierarhic superior
reprezentare
Autoritati si
RN . *1Da
institutii publice
Sfera s
. « [Organizatii
relationala |, .’ Nu este cazul
- internationale
externa
Persoane
L . Da
uridice private

Libertatea decizionala”18

ia decizii in domeniul sau de competenta

Prin dispozitia directorului executiv
Pentru situatiile in care titularul postului se afla in concediu
in conditiile legii sau este delegat in conditiile art.504 din

Delegarea de atributii sil OUGNr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
competenta ori se afla in deplasare in interesul serviciului, conform
art.438 alin.(3) din ordonanta invocata atributiile ce ii revin
acestuia, potrivit legii, vor fi delegate:
Doamnei/Domnului ........cooviiinennnn... ID post................
Intocmit”19

Numele si prenumele

Popa Dinel Teofil

Functia publica de conducere

Director executiv adjunct

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre oc

upantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza”20

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




*1 Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei
publice si se semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia
i s-a delegat aceasta atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act
administrativ, in conditiile legii.
"2 Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului.
"3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.
"4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit.
b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod
exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general
al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul
cod.”5 Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din
invatamantul universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din
cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei publice,
scopul principal al postului, precum si atributiile postului corespunzatoare functiei publice
respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiilor este
reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de
conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art.
615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.”6 Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de
documente care atesta perfectionarile/specializarile stabilite de lege pentru ocuparea
functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici se
mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod. Nu se aplica
pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice,
prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. ../2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor acte
normative, daca nu a fost solicitata indeplinirea unei asemenea conditii."7 Se stabileste prin
raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform art.
394 alin (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. Th mod exceptional, in ceea ce priveste
functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere
si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.”8 Se completeaza numai pentru
functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de complexitate A2, prin
raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei

functii publice din categoria inaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii

in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
"9 Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se
verifica in cadrul testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut
la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel
utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din
prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la art. 467 alin. (7) din
prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea

functiei publice, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

*10 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.
“11 Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice,
prevazute in acte normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice
respective.

"12 Competentele generale prevazute la pct. 1-11 sunt cele corespunzatoare pentru functiile

publice din categoria inaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie

prevazute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de




conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod, competentele generale se stabilesc
in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Nivelurile
de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii publice sunt
prevazute la art. 12-16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul
cod.Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care
nu au ocupat o functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita
un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-
379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de
serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.713 Competentele specifice si nivelurile de
complexitate aferente acestora, dupa caz, se stabilesc in conditiile prevazute la art. 11 din
anexa nr. 8 la prezentul cod.Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se
completeaza cu competentele generale si competentele specifice, in conditiile prevazute la
art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.Competentele specifice se considera ca sunt
indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-
o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice
in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
"14 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea
unei limbi straine, cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin
raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.
"15 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea
unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de
complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi
straine;
"16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente
digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art.
11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este necesara
si suficienta conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g"1) din prezentul cod, conform pct. 9
de mai sus.”17 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor
in conditiile prevazute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din prezenta anexa.
~18 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului
pentru indeplinirea atributiilor care i revin.
*19 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului,
potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii,
conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice
de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de
secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al
Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. Tn cazul in care calitatea de evaluator revine
conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum si pentru functia publica de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa functia
de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin
reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul
managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au obligatia
de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.
720 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. in acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.




La data de 28-12-2023 Alineatul (2), Articolul 31, Capitolul IV a fost modificat de Punctul 103.
Articolul | din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicata in MONITORUL
OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023

Nota

Conform articolului X din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicata
in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, competentele generale si competentele
specifice prevazute in fisa postului standardizata care se intocmeste pentru fiecare functie
publica in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a
Guvernului_nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, se considera ca sunt
indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din aceeasi ordonanta de urgenta, dar exercita un raport de
serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi
act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta
de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti.

Conform alineatului (2) al articolului XIV din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie
2023, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, in aplicarea
prevederilor alin. (1), pentru functiile publice vacante, fisa postului standardizata se
elaboreaza si se completeaza potrivit art. 31 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.




