Aprob."1
DIRECTOR EXECUTIV AJOFM DOLJ

lonut Catalin Nica

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Dolj

Compartimentul Monitorizare Proiecte Finantate din FSE, Informatica si Managementul Bazelor de Date

FISA POSTULUI STANDARDIZATA Nr.............
Informatii generale privind postul
Denumirea postului: Consilier
Nivelul postului: functie publica de executie
Clasa: |
Gradul profesional: Principal

Descrierea postului:

Participa si realizeaza efectiv lucrari specifice

Scopul principal al postului®2 compartimentului.

Atributiile postului”3
1.Intocmeste raportarile lunare, trimestriale si anuale privind prevederile bugetare si executia proiectelor finantate
din fonduri externe nerambursabile (FEDR,FSE,cofinantare asistenta financiara) in care agentia este partener sau
beneficiar;
2.Elaboreaza si transmite catre ANOFM, rapoarte asupra situatiei implementarii proiectelor la nivelul AJOFM Dolj, in
care agentia este partener sau beneficiar;
3.Participa la promovarea proiectelor in care agentia are calitatea de beneficiar sau partener;
4. Asigura aplicarea unitara a metodologiei normelor, regulamentelor aprobate si a legislatiei incidente;
5.Respecta normele privind organizarea, evidenta, pastrarea si predarea documentelor de arhiva in conditiile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.Respecta prevederile R.0.1. si R.O.F. al A.J.0.F.M. Dolj, Codul de conduita al Functionarilor Publici;
7.Respecta normele de siguranta si paza contra incendiului, normele de protectia muncii;
8.Respecta prevederile Legii nr.544/2001 privind informatiile de interes public;
9.Respecta prevederile Legii nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, H.G.nr.781/2002 privind protectia
informatiilor secrete de serviciu;
10.Tndeplineste orice alte sarcini de serviciu stabilite de Directorul Executiv si Directorul Executiv Adjunct al AJOFM
Dolj;
11.Asigura implementarea reglementarilor referitoare la control intern managerial conform Ordin nr.600/2018 privind
aprobarea Codului Controlului intern managerial al entitatilor publice;
12.Respecta normele in vigoare referitoare la prelecrarea datelor cu caracter personal si furnizarea acestor date in
conformitate cu prevederile Regulamentului UE nr.679/2016;
13.Aplicarea nomenclatorului arhivistic si constituirea dosarelor potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite prin acesta;
14.Respecta prevederile H.G. nr.1269/17.12.2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia;
15.Are obligatia sa cunoasca si sa aplice intru totul prevederile legale, hotararile de guvern, ordonante de guvern, etc.
a tuturor actelor normative referitoare la munca ce o desfasoara, neputandu-se apara de raspundere invocand scuza
necunoasterii lor;
16.Stimuleaza angajarea absolventilor,a somerilor in varsta de peste 45 de ani, a intretinatorilor unici de familie, a
persoanelor cu handicap, a somerilor de lunga durata, a somerilor care in termen de 5 ani de la incadrare indeplinesc
conditii de pensie la limita de varsta sau anticipata partial;
17.Implementeaza, monitorizeaza si verifica conventiile si contractele incheiate cu angajatorii;
18.Participa la promovarea proiectelor in care agentia are calitatea de beneficiar sau partener;




19.Colaboreaza cu celelate compartimente din cadrul institutiei in scopul realizarii sarcinilor ce ii revin;

ZO.InSU§e§te si aplica normele procedurale privind activitatea proprie;

21.Incheie conventii si contracte;

22.Coordoneaza/monitorizeaza/implementeaza si gestioneaza platforma unica (PULS) care integreaza toate serviciile
dedicate clientilor SPO aferente compartimentului.

23.Intocmeste si actualizeaza, evidenta in format Excel a fiselor proiectelor, aprobate de autoritatea de management,
precum si a valorilor totale ale proiectelor programate pe ani fiscali si surse de finantare, prevazute de prevederile
legii bugetului asigurarilor pentru somaj, in care agentia este partener sau beneficiar;

24.Emite cererile, in format Excel, de deschidere de credite bugetare solicitate de ANOFM pentru finantare nationala,
finantare UE si cheltuieli neeligibile si intocmeste anexele privind fundamentarea deschi derii de credite bugetare
lunare la nivel de AJOFM - uri, pentru proiectele cu finantare externa, in care agentia este partener sau beneficiar;
25.Intocmeste si actualizeaza evidenta in format Excel a creditelor deschise lunar si cumulat pe total si pe proiecte,
precum si a creditelor bugetare ce mai pot fi deschise pentru fiecare proiect, pe surse de finantare, in care agentia
este partener sau beneficiar;

26.Asigura corespondenta, prin posta scrisa si electronica (mail), cu ANOFM si managerii de proiect privind probleme
de finantare, fise proiecte, surse de finantare, dupa caz, pentru probleme specifice proiec telor cu finantare din
fonduri externe nerambursabile; si electronica (mail), cu AJOFM - uri, salariatii ANOFM si managerii de proiect privind
probleme de finantare, deschidere de credite, fise proiecte, surse de finantare, dupa caz, pentru probleme specifice
proiectelor cu finantare din fonduri externe neram bursabile, in care agentia este partener sau beneficiar;
27.Monitorizeaza activitatea de sustenabilitate a proiectelor FSE finalizate in cadrul institutiei;

28.Urmareste realizarea obiectivelor stabilite prin contractele si programele de cooperare din domeniul propriu de
activitate.

in legatura cu activitatea legata de protectia datelor cu caracter personal are urmitoarele 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 cu 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
Perfectionari/specializari®6 In domeniu pentru mentinerea competentei pe post
Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice"7
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

Minim 5 ani




fin acte normative specifice aplicabile
institutiilor publice respective”11

autoritatilor sau

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale™12

Denumirea competentei generale nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de probleme si luarea

. nivel elementar
deciziilor

2.Initiativa nivel elementar

3.Planificare si organizare nivel elementar

4.Comunicare nivel elementar

5.Lucru in echipa nivel elementar

6.0rientare catre cetatean nivel elementar

7.Integritate nivel elementar

b) Competente specifice"13

Competente lingvistice de comunicare
in limbi straine”14

Competente lingvistice de comunicare
fin limba minoritatii nationale”15

Competente digitale”16

Competente digitale - utilizarea compute-
rului, 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
.. . Colaboreaza cu celelalte compartimente din agentie si cu celelalte institutii
Relatii functionale . : .
Sfera publice de la nivel central si local.
relationala Relatii de control Conform prevederilor legale
interna Relatii de Are relatii cu persoanele fizice si juridice din domeniul de activitate in care
reprezentare lucreaza
Autoritati si institutii | In limita competentelor ce i revin
publice
Sfera — — = -
. < Organizatii In limita competentelor ce ii revin
relationala |, . ’
> internationale
externa — — =~ -
Persoane juridice [In limita competentelor ce 1i revin
private

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 ....

Tn cazul in care unul dintre inlocuitori nu este prezent in institutie inlocuitorul
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




