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MINISTERUL MUNCII m

FAMILIE]L, TINERETULUI SI SOLIDARITATII SOCIALE ANOFMN\

LISTA CU DOCUMENTELE PRODUSE/GESTIONATE DE AJOFM COVASNA

DIRECTOR EXECUTIV

Corespondenta ANOFM-AJOFM: contract angajament, indicatori de performantd, ordine, circulare.

Compartimentul Resurse umane salarizare

Regulamentul de organizare si functionare

Regulamentul intern

Statul de functii pentru personalul AJOFM Covasna- Structura organizatorica-aprobari
Registrul de decizii - Deciziile directorului executiv

Fise de post

Registrul declaratiilor de interese/ avere

Corespondenta: ordine,norme, circulare, indruméri metodologice-privind activitatea RUS
Raportari ANOFM/State personal AJOFM Covasna/Fisa judet/posturi vacante

Dosare de personal -CIM - documente anexe

Copii dosare pensionare

Dosare profesionale - functionari publici

Copiile dosarelor functionarilor publici care au parasit institutia

Concursuri angajari/promovari/ documentatii

Condici prezenta

Programe perfectionare profesionala-personal AJOFM Covasna- corespondenta aferenta
Rapoarte evaluare profesionala -personal

Adeverinte eliberate-personal AJOFM Covasha

Raportari ANOFM-lunar

Raportari ANFP, lunar

Situatii - evidenta legitimatii salariati

Planificare concedii de odihna, evidente concedii de odihnd, evidenta concedii medicale
salariati, ore suplimentare, foi colective de prezenta

Dectaratia ANAF L153, pentru salariatii AJOFM Covasna

Documentatii-activitate Comisia disciplina

Documentatii -activitate Comisie paritara

Corespondenta cu alte institutii referitor la salariatii AJOFM Covasna

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA COVASNA pagina 1 din 9
Operator de date cu caracter personal nr, 560

B-dul Gen, Grigore Balan nr.14, Sfantu Gheorghe

Tel.: +4 0267 312157; Fax: 0267 312157; 0267 317045

e-mail: ajofm.cv@anofm.gov.ro;




MINISTERUL MUNCHI
FAMILIEL, TINERETULUI SI SOLIDARITATII SOCIALE

Compartimentul de comunicare si secretariatul consiliului consultativ

Materiale- Consiliului Consultativ -Rapoarte, informari - Procese-Verbale sedinte
Comunicate de presa

Conferinte presa

Registrut evidenta si corespondenta solicitari Legea 544/2001- privind liberul acces la
informatii de interes public

Raportari ANOFM-lunar

Compartimentul juridic, si relatii cu publicul
Ordine, norme, circulare, indrumari metodologice

Registru de evidenta a cauzelor ce se solutioneaza de cétre instantele Judecatoresti
Activitatea de contencios si litigii (dosare) cu solutii definitive sau irevocabile
Registrul sesizari, reclamatii petitii

Sesisari, reclamatii, petitii

Rapoarte, informari

Lucrari de sinteza, analize, studii, note, informari, privind activitatea de
legislatie,contecios

Registrul furnizori acreditati de servicii ocupare in baza HG 277/2002

Documentatii autorizare-monitorizare furnizori autorizati servicii ocupare

Compartimentul Control, indeplinirea masurilor asiguratorii si executarea silita a debitelor
Proceduri, ordine, norme, circutare,indrumari metodologice

Rapoarte asupra activitatii de control anuale

Programe de control - grafice de control

Procese verbale de control - note constatare, note informative control masuri active
Registru de eviden{d a actelor de controt

Corespondenta interna st externa cu persoane, organe ale administratiei locale
Corespondenta cu ANOFM -alte institutii ale administratiei centrale

Dosare executare silita-persoane fizice si persoane juridice

Registrul de decizii calcul dobanzi si penalitati pentru persoane fizice si juridice aflate in
procedura de executare silita

Raportari ,informari, situatii privind executarea silita

Compartimentul EURES

Situatii, rapoarte statistice, informari lunare

Ordine, norme, circulare, indrumari Metodologice
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MINISTERUL MUNCII

Manualul Calitatii (SMC-activitatatea EURES) Proceduri de Sistem si Proceduri Operationale
Formular de inregistrare a documentelor de provenientd externa-(SMC)

Raportul de neconformitate

Registrul calitaii

Registrul sesizarilor si reclamatiilor ( SMC)

Programul de audituri interne, Plan de audit, Chestionar de audit, Raportul de audit (SMC)
Registru mediere EURES, Registru evidentd persoane inscrise in baza de date, Registru
Help-Desk

Documente portabile - Formulare -SED-uri emise/primite in conformitate cu Regulamentele
europene privind coordonarea sistemelor de securitate sociala inctusiv Formulare-
E301,E302,E 303.

Documentatii-organizare bursa ale locurilorde munca in strainatate - raportari aferente
Oferte locuri de munca pentru tarile SEE si Elvetia - corespondenta aferenta
Corespondenta cu ANOFM si alte institutii centrale

Corespondenta cu diverse institutii, organizatii economice

Dosar cu documentatia necesara pentru inregistrarea in baza de date in vederea ocuparii
unui loc de munca in strainatate

Adeverinte eliberate catre Oficiul Roman pentru Imigrari in conformitate cu OUG 56/2007

Compartiment centru de formare profesionala

Planuri anuale de calificare, recalificare si perfectionare a someritor

Ordine, norme,circulare,indrumari metodologice -reglementari in domeniu

Planurile §i programele de pregatire necesare desfasurarii instruirii teoretice si practice
Decizii de organizare cursuri calificare

Certificate de absolvire cursuri calificare

Registru de evidentd a cursurilor de calificare, recalificare

Registrul de evidenta a cursurilor de initiere

Registrul de evidenta a certificatelor de calificare

Registrul de evidenta a certificatelor de bsolvire

Rapoarte, informari, situatii privind realizarea planuritor de formare profesionald
Situatii, rapoarte, informari privind fundamentarea-intocmirea planurilor de scolarizare

Materiale si propuneri referitoare la COR
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MINISTERUL MUNCII
FAMILIEL, TINERETULUI SI SOLIDARITATI SOCIALL

Documentatiile de curs (angajamente, acte de inscriere, conventii, abonamente, condici de
prezentd, pontaje cursanti, etc.)

Contracte-Documentatii de licitatii-furnizori de formare profesionala
Contracte-Documentatii de licitatii servicii sociale pentru activitatea de formare
profesionala

Conventii- Documentatii de selectie angajatori cursuri de formare - angajatii proprii
Strategii, programe, note, Informari privind problematica persoanelor, de etnie rroma
Documente -evidentd abonamente cursanti

Documentatii, referate imputatii cheltuieli scolarizare

Corespondenta cu ANOFM ,alte institutii centrale.

Corespondenta cu diverse institutii, organizatii economic, patronat, sindicate, nivel local
Dosar evidenta parteneriate colaborare AJOFM Covasna-Diverse Organizatii, Institutii
strategii si rapoarte aferente .

Registru distribuire corespondenta

Registru borderou corespondenta posta

Registrul borderou corespondenta- Posta militara

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

Balanta fortei de munca-prognoze privind somajul, acte, documente primare materiale
sintetice pentru elaborarea analizelor de piata muncii

Situatii, rapoarte statistice, informari privind piata muncii

Ordine, norme, circulare, indrumari metodologice

Situatii lunare privind indicatorii statistici specifici piatei muncii in judet

Programe anuale de ocupare

Contracte de masuri active derulate in baza proiectelor cu Banca Mondiald in domeniut
ocuparii fortei de munca-documente de monitorizare

Contracte angajament- indicatori de performanta AJOFM -Agentia Locala

Situatii, note, informatii suport raportari indicatori piata muncii Programe, situatii, proiecte,
strategii, egalitate sanse

Documentatii, propuneri fundamentare programe de ocupare
Raportari - monitorizarea Programului pentru Ocuparea Fortei de Munca.

Situatii, note, informatii suport raportari realizari programe ocupare
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MINISTERUL MUNCII
FAMILIEL TINERETULUI SI SOLIDARITATH SOCIALE

Raportari - monitorizarea Programului pentru ocuparea inclusiv art 93 din Legea76/2002
privind sistemul asigurarilor de somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, Situatia
privind numarul elevilor si studentilor incadrati conf Legii nr.72/2007,Situatia privind nr.de
stagiari incadrati conform Legii nr.335/2013 privind efectuarea stagiului pentru absolventii
de invatamant superior

Lucrari de fundamentare- corespondenta programe ocupare temporara

Corespondenta cu ANOFM si alte institutii la nivel central

Corespondenta interna cu diverse institutii, organizatii economic, patronat, sindicate la
nivel local

Compartimentul economie sociala

Registrul unic de evidenta a intreprinderilor sociale

Decizii de acordare a atestatului si a marcii sociale

Rapoarte trimestriale

Rapoarte anuale

Documente, acte depuse in vederea obtinerii atestatului si marcii sociale

Compartimentul Monitorizare proiecte finantate din FSE, informaticd si managementul bazelor de

date
Fisiere baza date platd someri*
Fisiere baza date plata someri prin posta*
Fisiere baza date platd someri plati card*
Fisier centralizare ordonantari plati*
Declaratii * CAS , CASS - someri-lunare
Declaratii * lunare cotizare BAS cap1 cap2 - DBF- Decl. 112 incepand cu 2011
BacKup- *sintec admin, siveco-oracle (baze de date somaj, evidenta contabild)
Up-date *- Aplicatii Sintec-Siveco
Ordine, norme, circulare, indrumari metodologice -domeniul informatic
Adeverinte rectificative CAS
Adeverinte-stagii cotizare CAS beneficiari venit completare, plati compensatorii
Proceduri standard de upgradare si operare pentru informaticieni si utilizatori
Situatit si analize privind dezvoltarea sistemului informatic
Corespondenta cu persoane, organe ale administratiei publice locale,etc
Corespondenta cu ANOFM si alte institutii ale administratiei publice centrale
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MINISTERUL MUNCHI
FAMILIEL, TINERETULUI SI SOLIDARITATIH SOCIALE

Protocoale de colaborare cu diverse institutii in domeniul ocupérii fortei de munca
Proiecte accesare fonduri structurale, Cereri de finantare, contracte de finantare,
notificari, acte aditionale

Rapoarte tehnice - financiare, cereri de rambursare

Dosar cu documentele aferente fiecarei activitati implementate (ex. managementul
proiectului, informarea si publicitatea proiectului etc.)

Corespondenta cu Autoritatea de Management, Organismele Intermediare Regionale,
ANOFM, corespondenta interna sau cu alte entitati

Documentatii - Proiecte accesare fonduri structurale

Compartiment Relatii cu angajatorii

Ordine, norme, circulare, indrumari metodologice

Programe disponibilizari, notificari concedieri colective

Dosare subventii si documentatii decontare lunara

Rapoarte, informari, situatii privind evatuarea si implementarea masurilor active
persoanelor disponibilizate

Rapoarte, informari, situatii privind subventiile acordare

Corespondenta cu angajatori si alte institutii

Compartimentul Achizitii publice,administrativ,protectia muncii si PSI

Inventare a documentelor din arhiva -procese-verbale de predare-primire intocmite conform
Legii 16/1996

Registru evidenta a intrarilor iesirilor unitétilor arhivistice

Registrul de depozit, intocmit conform instructiunilor de arhivare

Procese verbale de selectionare a Comisiei de Selectionare cu inventarele documentelor ce
urmeaza a fi eliminate la expirarea termenului

Corespondenta cu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale (instructiuni, circulare,
procese-verbale de control,etc)

Referate si note in probleme administrativ gospodaresti

Contracte de asigurare la asigurarile pentru somajul Bugetul Asigurarilor Sociale
Documente privind organizarea, instructiuni, tematici instruire, grafice note, referate,
situatii, rapoarte, PV control, etc. privind aplicarea Legii 307/ 2006 privind apararea

impotriva incendiilor si Legii 481/2004 privind protectia civil3;
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MINISTERUL MUNCII
FAMILIEDL TINERETULUI ST SOLIDARITATIT SOCIALE

'

Documente privind organizarea, instructiuni, tematici instruire, PV control, etc. privind
aplicarea Legii 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca

Fise de instructaj- privind PSI si SSM

Planul anual de achizitii publice- Rapoarte,informari

Contracte, documentatii achizitii publice spatii - cladiri

Procese verbale de receptie a lucrarilor de investitii si de reparatii capitale

Dosare de achizitie publica, Contracte de achizitie publica-produse, servicii, lucrari
Contracte -documentatii achizitii inchirieri spatii-ctadiri

Documentatii inclusiv fundamentari privind reparatiile capitale si curente a ctadirilor
Procese verbale de primire sau predare, inscriere in circulatie, radiere, transferare
autovehicule, evidenta cheltuieli intretinere reparatii auto dotare

Compartiment executie bugetara,financiar,contabilitate, si administrare fond garantare pentru
plata creantelor salariale

Acte normative, instructiuni, circulare, indrumari in legatura cu activitatea economica
inclusiv de investitii si fond garantare creante salariale

Buget asigurari pentru somaj, Documentatii de fundamentare a bugetelor anuale de
venituri si cheltuieli suportate din bugetul asigurarilor de somaj

Dari de seama contabile anuale

Registrul numerelor de inventar

Cont de executie-indicatori statistici

Cereri finantare-dispozitii bugetare, cereri rambursare

Angajamente bugetare, legale, ordonantari, propuneri de angajare, registru evidenta
Angajare Lichidare Ordonantare Plata(ALOP)

Liste de inventariere a patrimoniului, Procese verbale de casare ale mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar

Fise magazine

Lucrari privind transferuri de mijloace fixe si obiecte de inventar intre unitati (cereri,
referate, avize, ordine de transfer, procese verbale de predare-primire)

Registrul inventar

Registrul jurnal

Registrul Cartea Mare

Registrul operatiuni Control Financiar Preventiv
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MINISTERUL MUNCIH
FAMILIET, TINERETULUL ST SOLIDARITATII SOCIALE

Acte de control financiar - raport de audit, curtea de conturi, organe superioare

Déri de seama contabile trimestriale

Balante de verificare lunare, Note contabile cu documente justificative aferente (Facturi,
Bonuri consum, FAZ,-Foi parcurs, borderouri corespondenta, etc)

Fise contabile sintetice si analitice

State originale plata, State concedii medicale, si concedii odihna

Fise individuale salarii (State plata individual pe persoana)

Registre de casa in lei cu documente justificative (dispozitii de platd, dispozitii de
incasare, deconturi, foi de varsamant, etc.)

Chitantiere (cotoare)

Carnete de CEC-uri {cotoare)

Extrase de cont

Declaratii lunare (D112-DGFPS, Statisticd) salariati

Raportari lunare situatii privind salarii

Fise fiscale Declaratia 205

Corespondenta diversa cu diferite institutii

Adeverinte eliberate salariati AJOFM

Contracte finantare externd- documentatii cofinantare parti proiecte - FEN, etc

Balanta analitica creditori persoane fizice si juridice

Documentatie stabilire debite someri si persoane juridice-Balante analitice debite persoane
fizice si juridice

Dosare urmarire debite

Registrul cu deciziile de imputare drepturi si accesorii

Corespondenta interna si externa cu persoane, organe ale administratiei locale,etc
Corespondenta cu ANOFM -alte institutii ale administratiei centrale, raportari
Documentatii privind constituirea si utilizarea Fondului de garantare (anexa 2 la normele
metodologice, hotarari judecatoresti de deschidere a procedurii de insolventa, hotarari
judecatoresti de ridicare partiald sau definitiva a dreptului de administrare, pontaje
salariati, copii state salarii, fise lichidare, etc)

Dispozitii privind stabilirea cuantumului si plata creantelor salariale ce se suporta din

Fondul de garantare pentru plata creantelor salariale
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MINISTERUL MUNCII
FAMILIEL, TINERETULUI $1 SOLIDARITATII SOCIALE

Documente, acte de proprietate sau folosintd a cladirilor- inclusiv Cartea Tehnica cladiri

Registrul unic de control

AGENTIA LOCALA SFANTU GHEORGHE

Punct de fucru Tg.Seciuesc, Covasna, Baraolt, Intorsura Buzaului

Compartiment inregistrare si stabilire drepturi someri

Ordine, norme, circulare, Indrumari metodologice

Registru corespondentd intrare/iesire

Dosar somer indemnizat

Dosar somer neindemnizat

Dosare acordare prime someri

Registrul oferte-comunicari loc de muncd vacante

Oferte de loc de muncé -comunicdri locuri de munca vacante/ocupate
Corespondenta cu AJOFM, alte institutii

Compartimentul medierea muncii consiliere, orientare si formare profesionald

Ordine, norme,circulare,indrumari metodologice

Profile ocupationale

Registrul evidenta persoane beneficiare de Informare si Consiliere
Fise individividuale de Informare si Consiliere -cereri personale
Rapoarte ,informari, situatii privind activitate informare si consiliere
Corespondenta cu ANOFM , alte institutii

Compartimentul relatii cu angajatorii _si Compartiment implementare masuri active

Ordine, norme, circulare, indrumari metodologice

Programe disponibilizari, notificari concedieri colective

Dosare subventii si documentatii decontare lunara

Rapoarte, informari, situatii privind evaluarea si implementarea masurilor active a
persoanelor disponibilizate

Dosare prime someri si deconturile aferente

Corespondenta cu angajatori si alte institutii

Data:05.06.2025
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