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Fișa postului standardizată nr.13 

 

Informaţii generale privind postul  
Denumirea postului:  Consilier 

Nivelul postului:  Funcție publică de execuţie 

Clasa:   I 

Gradul profesional: Superior 

Descrierea postului 

Scopul principal al postului 

Participa sau realizeaza lucrari de 
complexitate sau de importanta 
corespunzatoare functiei de executie in 
cadrul Compartimentului Inregistrare si 
stabilire drepturi someri 

Atribuţiile postului : 

1.  Emite si raspunde de corectitudinea datelor din deciziile de incetare/suspendare a 
drepturilor de indemnizatie prevazute la art. 44 si 45 din Legea nr. 76/2002, cu 
modificarile si completarile ulterioare si raspunde de corectitudinea datelor pe care le  
opereaza  in aplicatia electronica; 

2. Realizeaza si raspunde de operatiunile efectuate in aplicatia electronica, la finele lunii 
, la inchiderea platilor pentru plata indemnizatiei de somaj; 

3. Prelucreaza in aplicatia electronica si raspunde de corectitudinea datelor introduse cu 
privire la cererile de repunere in plata dupa suspendare; 

4. Prelucreaza in aplicatia electronica si raspunde de corectitudinea datelor introduse cu 
privire la cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in 
termen sau datorita retinerilor mandatelor la plata; 

5. Intocmeste si finalizeaza documentatia pentru recuperarea sumelor de la persoanele 
fizice care au beneficiat de indemnizatie de somaj si au creat debite, ca urmare a 
necomunicarii in termen a incadrarii in munca/admiterii intr-o forma de 

invatamant/realizarii de venituri din activitati autorizate conform legii, pe care le 

transmite la executorul bugetar al agentiei; 
6. Primeste si raspunde de  solutionarea cererilor de repunere in plata dupa 

suspendarea drepturilor de indemnizatie de somaj; 
7. Intocmeste adeverintele care atesta perioada de acordare a indemnizatiei de somaj, 

venit de completare; 
8. Pentru toate operatiunile efectuate in baza de date a agentiei  verifica si raspunde de 



 

verificarile efectuate  in  aplicatiile electronice puse la dispozitei in ceea ce priveste 
informatiile extrase din aplicatia REVISAL cat  si din declaratiile D112 si efectueaza 
verificari la suprapunerea de baze efectuata de ANOFM,  luand masurile legale care 
se impun; 

9. Efectueaza verificari si raspunde de verificarile efectuate cu privire la comunicarea 
locurilor de munca vacante, a ocuparii locurilor de munca si a incadrarii in munca a 
somerilor de catre angajatori si sesizeaza prin adrese scrise compartimentul cu 
atributii de control masuri active din cadrul A.J.O.F.M. Giurgiu in cazul angajatorilor cu 
sediul social pe raza judetului Giurgiu si adrese catre agentiile judetene pe raza carora 
isi are sediul social angajatorul care a incadrat in munca someri ; 

10.Introduce, actualizeaza si raspunde de corectitudinea datelor inscrise in aplicatiile 
puse la dispozitie; 
11. Asigura serviciile de preconcediere colectiva pentru personalul agentilor economici 

care fac obiectul restructurarilor; 

      12.Actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pe grupe de 

varsta, sex,      meserii, experienta si pregatire profesionala, stare familiala, starea de 

sanatate, etc; 

     13.Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;  

     14.Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter personal de care iau 

cunostinta in exercitarea functiei publice ; 

     15.Transmite informatiile Compartimentului Informatica pentru actualizarea site-ului, in 

cazul in care exista ; 

     16.Lunar completeaza  dosarele de acordare a indemnizatiei de somaj cu  deciziile de 

suspendare, repunere si incetare a platii indemnizatiei de somaj, emise in luna anterioara 

dupa ce sunt avizate de catre sefii ierarhici; 

     17. Anual, grupeaza documentele in dosare potrivit problematicii si termenelor de pastrare 

stabilite prin Nomenclatorul arhivistic al dosarelor si le preda la Compartimentul arhiva, in al 

doilea an de la constituire, realizeaza si raspunde de arhivarea corespunzatoare a 

documentelor pe care le elaboreaza; 

     18. In conformitate cu prevederile O.S.G.G. nr.600/2018 si a Regulamentului de 

organizare si functionare a echipei de gestionare a riscurilor are obligatia de a identifica 

riscurile prin elaborarea Formularelor de alerta la risc si sa realizeze la finalul anului  

revizuirea si evaluarea acestora; 

     19. Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici. 

Condiţii pentru ocuparea postului 

Nivelul studiilor  Superioare 

Domeniul studiilor Studii universitare de lunga durata  

Perfecţionări/specializări 
 

Vechimea în specialitate prevăzută de lege 
pentru ocuparea funcţiei publice 

Minim 7 ani 

Cunoştinţe generale privind competenţe Nu este cazul 



 

lingvistice de comunicare în limba 
engleză/franceză/spaniolă/germană 

Cunoştinţe teoretice în domeniul tehnologiei 
informaţiei 

Nivel utilizator mediu 

Obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii 
prevăzut/prevăzute de lege, cu respectarea 
prevederilor legislaţiei specifice cu privire la 
îndeplinirea condiţiei 

Nu este cazul 

Alte condiţii pentru ocuparea unei funcţii 
publice prevăzute în acte normative specifice 
aplicabile autorităţilor sau instituţiilor publice 
respective 

Nu este cazul 

Competenţe necesare exercitării funcţiei publice 

a) Competenţe generale 

Denumirea 
competenţei 
generale 

nivelul de complexitate 

1.Rezolvarea de 
probleme şi luarea 
deciziilor 

nivel operaţional 

2. Iniţiativă nivel operaţional 

3.Planificare şi 
organizare 

nivel operaţional 

4. Comunicare nivel operaţional 

5. Lucru în echipă nivel operaţional 

6.Orientare către 
cetăţean 

nivel operaţional 

7. Integritate nivel operational 

b) Competenţe specifice 

Competenţe 
lingvistice de 
comunicare în limbi 
străine 

Nu este cazul 

Competenţe 
lingvistice de 
comunicare în limba 
minorităţii naţionale 

Nu este cazul 

Competenţe digitale  

competențe digitale - utilizarea suitei 
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, 
Outlook, Access, Publisher) -  nivel 
utilizator mediu 

Alte competenţe 
specifice 

Nu este cazul 

Sfera relaţională a titularului postului 

Sfera 
relaţională 
internă 

Relaţii 
ierarhice 

Subordonat fata de sef serviciu, director executiv adjunct, 
director executiv 

Relaţii 
funcţionale 

Cu toate compartimentele serviciului Agentie 
locala;Compartimentul Control Masuri Active. 

Relaţii de 
control 

Nu este cazul 

Relaţii de Nu este cazul 



 

reprezentare 

Sfera 
relaţională 
externă  

Autorităţi şi 
instituţii 
publice 

Nu este cazul 

Organizaţii 
internaţionale 

Nu este cazul 

Persoane 
juridice private 

In limita atributiilor de serviciu 

Libertatea decizională 
 

Delegarea de atribuţii şi 
competenţă 

A.In cazul absentei din institutie (concediu de odihna , concediu 

medical, delegatii, etc) va prelua  atributiile prevazute in fisa 

postului nr.12, ID 415818 dupa cum urmeaza :    

1.Asigura si raspunde de stabilirea, potrivit legii, a drepturilor 

de protectie sociala a persoanelor neincadrate in munca si a 

altor categorii socio-profesionale care se inregistreaza la 

Agentia Judeteana pentru Ocupare Fortei de Munca Giurgiu; 

2.Inregistreaza si raspunde de corectitudinea datelor introduse 

in baza de date a agentiei,  solicitantii de locuri de munca si de 

indemnizatie de somaj contacteaza angajatorii , conform legii 

pentru rezolvarea neconcordantelor identificate in conformitate 

cu prevederil legii;; 

3..Verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare 

pentru acordarea drepturilor de somaj,  intocmeste si raspunde 

de intocmirea corecta si la termen a dosarului solicitantului; 

4. Verifica  si raspunde de verificarile efectuate asupra tuturor  

persoanelor care solicita luarea in evidenta ca persoane aflate in 

cautarea unui loc de munca  in aplicatiile puse la dispozitie, 

atat cu privire la informatiile extrease din aplicatia  REVISAL cat 

si cu privire la informatiile din declaratia D112 ; 

5.Emite si raspunde de corectitudinea datelor inscrise in 

deciziile de stabilire a dreptului la indemnizatiei de somaj si / 

sau venit de completare; 

6..Actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc 

de munca pe grupe de varsta, sex, meserii, experienta si 

pregatire profesionala, stare familiala, starea de sanatate, etc; 

7.Realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, 

a experientelor si  competentelor sale, a dorintei si 

preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala; 

8.Introduce, actualizeaza si raspunde de corectitudinea datelor 



 

inscrise in aplicatiile puse la dispozitie; 

De asemenea pe perioada absentei din institutie a functionarului 

public cu Fisa de post nr.26-ID 415820 (Turlea Petronela) preia 

atributiile acesteia cu privire la stabilirea, acordarea si 

monitorizarea drepturilor de prima acordate somerilor, in 

conformitate cu prevederile Legii nr.76/2002, modificata si 

completata, dupa cum urmeaza : 

1. raspunde de stabilirea corecta si la termenele legale a 

drepturilor somerilor indemnizati prevazute la art. 72 din Legea 

nr. 76/2002, modificata si completata; 

2.raspunde de monitorizarea lunara a somerilor beneficiari de 

drepturile prevazute la art. 72 din Legea nr. 76/2002, 

modificata si completata; 

3.emite deciziile de stabilire/incetare a drepturilor prevazute la 

art. 72 din Legea nr. 76/2002, modificata si completata; 

4.stabileste si raspunde de stabilirea corecta si in termenele 

legale a drepturilor somerilor fara drept de indemnizatie de 

somaj,  prevazute la art. 73^2 din Legea nr. 76/2002, modificata 

si completata; 

5.monitorizeaza si raspunde de monitorizarea prin verificarea 

atat in aplicatia REVISAL cat si a adeverintelor depuse de 

beneficiarii drepturilor prevazute la art. 73^2 din Legea nr. 

76/2002, modificata si completata; 

6.emite deciziile de incetare a drepturilor prevazute la art.73^2 

din Legea nr.76/2002, modificata si completata; 

7.constata nerespectarea obligatiilor legale privind 

continuitatea in munca a beneficiarilor prevederilor art. 73^2  

din Legea nr. 76/2002, modificata si completata si stabileste 

debitele ; 

8.stabileste si raspunde de stabilirea corecta si in termenele 

legale a drepturilor somerilor indemnizati, prevazute la art. 74 

si 75 din Legea nr. 76/2002, modificata si completata si 

transfera dosarul persoanei la agentia la care si-a schimbat 

domiciliul; 

9.raspunde de monitorizarea lunara a somerilor beneficiari de 

drepturile prevazute la art. 75 din Legea nr. 76/2002, 

modificata si completata, ale caror dosare au fost transferate de 



 

la alte agentii; 

10.stabileste si raspunde de stabilirea corecta si in termenele 

legale ale drepturilor prevazute la art.76^2 din Legea 

nr.76/2002, modificata si completata; 

11.asigura transferul dosarului catre alte agentii pentru 

persoanele carora le-au fost stabilit dreptul la prima de relocare 

prevazut la art.76^2 din Legea nr.76/2002, modificata si 

completata ; 

13.acorda drepturile prevazute la art.76^2 persoanelor care le-

au fost transferate dosarele de catre alte agentii ca urmare a 

schimbarii domiciliului pe raza judetului Giurgiu ; 

14.transmite lunar catre Compartimentul Informatica si 

Serviciului Buget Lista persoanelor beneficiare de prevederile 

art.73^2, 74, 75 si 76^2. 

B. In cazul absentei din institutie (concediu de odihna , concediu 

medical, delegatii, etc) a titularului acestui post sarcinile sale 

vor fi preluate astfel : 

-Hroniade Dragos, ID 415804, care va desfasura urmatoarele 

sarcini : 

1.Emite si raspunde de corectitudinea datelor din deciziile de 

incetare/suspendare a drepturilor de indemnizatie prevazute la 

art. 44 si 45 din Legea nr. 76/2002, cu modificarile si 

completarile ulterioare si raspunde de corectitudinea datelor pe 

care le  opereaza  in aplicatia electronica; 

2.Realizeaza si raspunde de operatiunile efectuate in aplicatia 

electronica, la finele lunii , la inchiderea platilor pentru plata 

indemnizatiei de somaj; 

3.Prelucreaza in aplicatia electronica si raspunde de 

corectitudinea datelor introduse cu privire la cererile pentru 

acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in termen 

sau datorita retinerilor mandatelor la plata; 

4.Intocmeste adeverintele care atesta perioada de acordare a 

indemnizatiei de somaj, venit de completare; 

5.Pentru toate operatiunile efectuate in baza de date a agentiei  

verifica si raspunde de verificarile efectuate  in  aplicatiileveste 

informatii electronice pise la dispozitie in ceea ce priveste 



 

informatiile extrase din aplicatia REVISAL si a infromatiilor din 

declaratia D112 ; 

-Dragomir Mirela, ID 415818 care va desfasura sarcinile 

urmatoare : 

1.Prelucreaza in aplicatia electronica si raspunde de 

corectitudinea datelor introduse cu privire la cererile de 

repunere in plata dupa suspendare; 

2.Intocmeste si finalizeaza documentatia pentru recuperarea 

sumelor de la persoanele fizice care au beneficiat de 

indemnizatie de somaj si au creat debite, ca urmare a 

necomunicarii in termen a incadrarii in munca/admiterii intr-o 

forma de invatamant/realizarii de venituri din activitati 

autorizate conform legii, pe care le transmite la executorul 

bugetar al agentiei; 

3.Primeste si raspunde de  solutionarea cererilor de repunere in 

plata dupa suspendarea drepturilor de indemnizatie de somaj; 

4.Pentru toate operatiunile efectuate in baza de date a agentiei  

verifica si raspunde de verificarile efectuate  in  aplicatiileveste 

informatii electronice puse la dispozitie in ceea ce priveste 

informatiile extrase din aplicatia REVISAL si a infromatiilor din 

declaratia D112 ; 

5.Efectueaza verificari si raspunde de verificarile efectuate cu 

privire la comunicarea locurilor de munca vacante, a ocuparii 

locurilor de munca si a incadrarii in munca a somerilor de catre 

angajatori si sesizeaza prin adrese scrise compartimentul cu 

atributii de control masuri active din cadrul A.J.O.F.M. Giurgiu 

in cazul angajatorilor cu sediul social pe raza judetului Giurgiu si 

adrese catre agentiile judetene pe raza carora isi are sediul 

social angajatorul care a incadrat in munca someri ; 

6.Lunar completeaza  dosarele de acordare a indemnizatiei de 

somaj cu  deciziile de suspendare, repunere si incetare a platii 

indemnizatiei de somaj, emise in luna anterioara dupa ce sunt 

avizate de catre sefii ierarhici. 

Întocmit 

Numele şi prenumele Radulescu Tinela 

Funcţia publică de 
conducere 

Sef serviciu 

Semnătura 
 

Data întocmirii 
 



 

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

Numele şi prenumele 
 

Semnătura 
 

Data 
 

Contrasemnează 

Numele şi prenumele Marin Daniel 

Funcţia Director executiv adjunct 

Semnătura 
 

Data 
 

 


