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MINISTERUL MUNCII ANOFM

SI SOLIDARITATII SOCIALE

Aprob™1
DIRECTOR EXECUTIV
FLORENTINA ROXANA RADULESCU

Agentia Municipala Pentru Ocuparea Fortei de Munca Bucuresti

Compartimentul ANALIZA PIETEI MUNCII

FISA POSTULUI STANDARDIZATA Nr. ...............

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier / Superior
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Realizarea lucrarilor
corespunzatoare functiei
publice de executie pe care
este incadrat

Scopul principal al postului®2

Atributiile postului”3
1.Intocmeste propuneri pentru Programul de Ocupare a fortei de munca si il inainteaza spre
aprobare directorului executiv;

2.Transmite Directiei corespunzatoare din cadrul A.N.O.F.M. programul de ocupare a fortei de
munca, in vederea intocmirii Programului National de Ocupare;

3.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 acestora;

4.Urmareste realizarea indicatorilor de performanta prin care este evaluata activitatea de
ocupare a fortei de munca;

5.Redacteaza materiale informative privind piata muncii;
6.Urmareste si analizeaza evolutia somajului la nivelul municipiului Bucuresti;

7.Intocmeste si analizeaza situatiile statistice privind piata muncii (Programul de Ocupare);

8.Urmareste numarul si distributia locurilor de munca vacante;

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




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor"4

studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor™5

Perfectionari/specializari*6

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

7 ani

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

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

. Initiativa

Nivel operational

a) Competente generale™12 — : ;
) P e 8 . Planificare si organizare

Nivel operational

. Comunicare

Nivel operational

. Lucru in echipa

Nivel operational

. Orientare catre cetatean

Nivel operational
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. Integritate

Nivel operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi
straine”14

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale”15

Competente digitale™16

b) Competente specifice”13

Alte competente specifice™17

Competente digitale -
utilizarea sigura a intregii
game de tehnologii digitale
pentru procesarea
informatiei. creare de




continut, comunicare,
rezolvarea de probleme si
securitate - nivel utilizator
mediu

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice . .
’ subordonat fata de: Sef Serviciu APM,SP,ES

Sfera relationala|Relatii functionale

interns cu celalate compartimente functionale ale A.M.O.F.M.B

precum si cu Agentii Locale

Relatii de control

Relatii de reprezinta activitatea pe care o desfasoara conform
reprezentare atributiilor din fisa postului

Autoritati si
institutii publice

Sfera relationala|Organizatii
externa internationale

Persoane juridice
private

Libertatea decizionala”18

Pentru situatiile in care functionarul public se afla in
concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile
art.504 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare, ori se afla in
Delegarea de atributii si competenta |deplasare in interesul serviciului, conform art.438 alin.(3)
din ordonanta invocata atributiile ce i revin acestuia,
potrivit legii, vor fi preluate de catre functionarul public ce
ocupa postul de expert superior (ID 000000) si functionarul
public ce ocupa postul de expert superior (ID 000000) sau de
catre alti functionari publici desemnati prin act administrativ
de conducatorul institutiei.

Tntocmit*19

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii 01/08/2024

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data 01/08/2024

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 ¢),
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 publicd 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. in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica
de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1)
lit. b) si c) din prezentul cod.

~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.

~13 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 n 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 fi 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.
in cazul in care calitatea de evaluator revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum si
pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa functia
de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu
caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane
din cadrul autoritatii sau institutiei publice au obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a



monitoriza respectarea acestor prevederi.

*20 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. Tn 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 I din
ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28
decembrie 2023

Nota

Conform articolului X din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicatd 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.



