Aprob."1
DIRECTOR EXECUTIV AJOFM DOLJ

lonut Catalin Nica

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Dolj
Compartimentul Executie Bugetara, Financiar, Contabilitate si Administrare Fond Garantare pentru Plata Creantelor
Salariale

FISA POSTULUI STANDARDIZATA Nr. .........
Informatii generale privind postul
Denumirea postului: Consilier
Nivelul postului: functie publica de executie
Clasa: I
Gradul profesional: Principal
Descrierea postului:
Scopul principal al postului®2 | Realizeaza lucrari specifice compartimentului.

Atributiile postului®3

1.Tine evidenta contabild pe baza reglementarilor in vigoare in domeniul financiar - contabil;

2.Asigura raspunsurile la scrisorile adresate institutiei noastre de catre birourile executorilor judecatoresti cu privire la
infiintarea popririlor pentru persoanele care beneficiaza de ajutor de somaj, conform legii;

3.Intocmeste situatia popririlor privind pensiile de intretinere copii, din drepturile cuvenite beneficiarilor de ajutor de
somaj ca urmare a ordonantelor de poprire si a hotararilor judecatoresti definitive dupa care se procedeaza la retinerea
sumelor si expedierea acestora prin mandate postale creditorilor;

4.Intocmeste nota contabila cu sumele poprite din drepturile beneficiarilor de ajutor de somaj;

5.Inregistreaza in contabilitate, zilnic, operatiunile de plati si incasari in numerar pe baza documentelor justificative si
cu respectarea prevederilor legale si verifica zilnic soldul din casa cu soldul din balanta contabila;

6.Asigura, din bugetul asigurarilor pentru somaj, plata conventiilor incheiate in baza Legii nr.279/2005 privind ucenicia
la locul de munca, intocmeste ordonantarea, asigura evidenta angajamentelor legale si bugetare, face inregistrarile
contabile corespunzatoare, semneaza nota contabila generata de programul informatic;

7.Intocmeste ordonantarea la plata si ordinele de plata pentru sumele aprobate de ordonatorul tertiar de credite pentru
subventiile acordate pentru stimularea angajatorilor pentru incadrarea in munca a somerilor conform art.80 din Legea
nr.76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

8.Calculeaza foile de parcurs, FAZ zilnic si urmareste incadrarea in normele de combustibil;

9.Stabileste consumul de carburant si stocul ramas in rezervor la sfarsitul lunii;

10.Tine evidenta foilor de parcurs, FAZ-urilor, precum si situatia stocului de carburant lunar pe total, cat si pe fiecare
autoturism in parte;

11.Efectueaza inregistrarile contabile ale consumului de carburant in conformitate cu legislatia in vigoare;
12.Inregistreaza in contabilitate sumele reprezentand actualizari de dobanzi si penalitati de intarziere datorate de
debitori persoane fizice si juridice pe baza deciziilor emise anual de Compartimentul CIMAESD;

13.Listeaza zilnic extrasele de cont din sistemul national de raportare Forexebug;

14. nregistreaza in contabilatea A.J.0.F.M si urmareste drepturile constate, creantele ne incasate si veniturile incasate
pentru bugetul asigurarilor pentru somaj conform documentelor transmise de Administratia Judeteana a Finantelor
Publice Dolj;

15.Tntocme§te ordinele de plata pentru sumele aprobate de ordonatorul tertiar de credite pentru drepturile acordate
conform Legii nr.72/2007, Legii nr.335/2013 si Legii nr.176/2018 (intership) pentru stimularea angajatorilor pentru
incadrarea in munca a somerilor, pentru promovarea participarii pe piata muncii a tinerilor cu risc de marginalizare
sociala conform Legii nr.76/2002 cu modificarile si completarile la zi si face inregistrarile contabile corespunzatoare
obligatiei si platii acestora;

16.1ndeplineste orice alte sarcini dispuse de catre seful ierarhic superior, de directorul executiv adjunct sau directorul
executiv;

17.Corespondenta si acordarea drepturilor conform prevederilor legale se efectueaza inclusiv prin comunicarea
electronica in situatiile impuse de legislatia in vigoare;

18.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul AJOFM Dolj in realizarea atributiilor proprii;

19.Raspunde de administrarea in mod judicios a resurselor materiale si financiare alocate si solicita remedierea,
inlocuirea, suplimentarea acestora ori de cate ori situatia o impune;




20.Este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in folosinta;

21.Raspunde de respectarea normelor cu privire la PSI si protectia muncii;

22.Respecta normele privind evidenta si predarea documentelor la arhiva agentiei;

23.Respecta prevederile Rl si ROF, Codul de conduita al Functionarilor Publici;

24.Respecta prevederile Legii nr.544/2001 privind informatiile de interes public;

25.Respecta prevederile Legii nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, H.G. nr.781/2002 privind protectia
informatiilor secrete de serviciu;

26.Respecta prevederile H.G. nr.599 din 2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de
coruptie in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu indicatorii de estimare a probabilitatii de
materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare a impactului in situatia materializarii riscurilor de
coruptie si formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a
incidentelor de integritate in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu formatul raportului anual
de evaluare a incidentelor de integritate;

27.Are obligatia sa cunoasca si sa aplice intru totul prevederile legale,hotararile de guvern,ordonante de guvern, e.t.c.,
a tuturor actelor normative referitoare la activitatea ce o desfasoara, neputandu-se apara de raspundere invocand scuza
necunoasterii lor;

28.Asigura desfasurarea activitatii specifice in concordanta cu strategia A.J.O.F.M. Dolj si in vederea realizarii
obiectivelor asumate de Directorul executiv prin contractul de management;

29.Asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor la care exista acces direct sau indirect in cadrul institutiei;
30.Respecta normele in vigoare referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal si furnizarea acestor date in
conformitate cu prevederile Regulamentului UE nr.679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului;

31.Respecta prevederile H.G. nr.1269/17.12.2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia;

32.Aplicarea nomenclatorului arhivistic si constituirea dosarelor potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite
prin acesta;

33.Asigura implementarea reglementarilor referitoare la control intern/managerial la nivelul compartimentului conform
Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
34.Coordoneaza/monitorizeaza/implementeaza si gestioneaza platforma unica (PULS) care integreaza toate serviciile
dedicate clientilor SPO aferente compartimentului.

in legitura cu activitatea legatd de protectia datelor cu caracter personal are urmatoarele atributii:

a.sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal, precum
si normele interne in materie emise la nivelul AJOFM Dolj;

b.sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in conditiile
legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de
destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie,
drepturile prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in
care pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv sa ofere orice alte informatii a caror furnizare este impusa prin dispozitii
ale Autoritatii Nationale de Supraveghere, tinand seama de specificul prelucrarii;

c.sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si sa acorde sprijin
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia;

d.sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele
informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

e.sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul AJOFM Dolj, inclusiv cele stabilite
prin proceduri proprii;

f.sa informeze de indata conducerea AJOFM Dolj sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilul cu protectia datelor
icu caracter personal despre imprejurari de natura a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal
sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
Nivelul studiilor"4 respectiv studii superioare de lunga durata,absolvite
cu diploma de licenta sau echivalenta.

Domeniul studiilor*5

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma,

Perfectionari/specializari*6 s . L .
’ necesare exercitarii functiei publice

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea

functiei publice*7 Minim 5 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

b) Competente specifice”13

Denumirea competentei generale nivelul de complexitate
1.Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor | nivel operational
2. Initiativa nivel operational

a) Competente generale12 3.Planific§re si organizare m:vel operap:onal
4. Comunicare nivel operational
5. Lucru in echipa nivel operational
6.0rientare catre cetatean nivel operational
7. Integritate nivel operational
Competente lingvistice de comunicare in limbi
straine” 14

Competente lingvistice de comunicare in limba
minoritatii nationale"15

Competente digitale”16

Competente digitale - utilizarea
computerului, editare de text,
instrumente online - nivel
utilizator incepator

Alte competente specifice"17

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de directorul executiv adjunct, directorul executiv

Sfera' . | Relatii functionale Colaboreaza cu celelalte compartimente din agentie
relationala PP
L Relatii de control -
interna
Relatii de reprezentare |-
Autoritati si institutii A L
Sfera ublice ; In limita competentelor ce ii revin
relationals 2 —— -
g Organizatii internationale| -
externa

Persoane juridice private

In limita competentelor ce {i revin

Libertatea decizionala“18

Delegarea de atributii si competenta

In situatia in care titularul functiei se afla in concediu, este delegat,se afla in
deplasare in interesul serviciului sau in alte situatii stabilite de lege,indeplini
rea atributiilor va fi asigurata de ocupantul functiei de .... si de ocupantul
functiei de ....

In cazul in care unul dintre inlocuitori nu este prezent in institutie Tnlocuitorul
va fi desemnat cu aprobarea directorului executiv al AJOFM Dolj.

Intocmit”19

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Director executiv adjunct

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza” 20

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




