Aprob."1

DIRECTOR EXECUTIV

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Gorj
Compartiment Resurse Umane si Salarizare

Fisa postului standardizata nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: consilier

Nivelul postului: functie publica de executie
Clasa: I
Gradul profesional: asistent

Descrierea postului:

Scopul

Gestionarea resurselor umane la nivelul
Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca Gorj.

Realizarea lucrarilor de complexitate sau de
importanta operationald, corespunzatoare
functiei de executie in care este incadrat.

principal al postului”2

1.
2.

3.

Atributiile postului”3

. elaboreaza, impreuna cu sefii compartimentelor din agentiile teritoriale, tematicile,

. organizeaza comisiile de angajare si promovare a personalului din cadrul Agentiei
. aplica sistemul de salarizare si a drepturilor de personal ale angajatilor din cadrul
. efectueaza lucrari de evidenta si miscarea personalului propriu si elibereaza
. propune directorului executiv masuri de modificare a structurii organizatorice a
10.

1.

12.

13.

asigura selectia, incadrarea si promovarea personalului propriu;

asigura necesarul de personal pe functii si specialitati pentru aparatul Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Gorj;
tine evidenta functiilor publice si raporteaza situatiile solicitate de ANOFM, cat si de
catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

asigura aplicarea criteriilor privind gestiunea personalului propriu;

bibliografiile si testele profesionale referitoare la cunostintele minime necesare
candidatilor si organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Gorj;

Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Gorj;
Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Gorj;
adeverintele solicitate de acestia privind calitatea de salariat;

Agentiei Judetene pentru Ocupare Fortei de Munca Gorj;

face propuneri, impreuna cu compartimentele de specialitate, pentru actiunile de|
perfectionare a pregatirii profesionale a personalului propriu;

asigura buna functionare a activitatii de evaluare a personalului Agentiei Judetene)
pentru Ocuparea Fortei de Munca Gorj, evidenta si pastrarea fiselor de evaluare in
dosarele de personal;

intocmeste, in colaborare cu compartimentele din structura agentiei, ROF-ul cu
respectarea regulamentului cadru aprobat de Consiliul de Administratie al ANOFM;
tine evidenta datelor personale pentru fiecare salariat si intocmeste dosarele)




14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

profesionale ale functionarilor publici din cadrul Agentiei Judetene pentru
Ocuparea Fortei de Munca Gorj;

intocmeste adeverintele care sa ateste vechimea in specialitate pentru functionarii
publici si personalul contractual;

tine evidenta functiilor publice de executie si de conducere din cadrul agentiei;
tine evidenta functiilor publice vacante si face propuneri de ocupare prin
redistribuire/ promovare/recrutare, cu respectarea reglementarilor in vigoare;
asigura incarcarea bazei de date privind evidenta functiilor si a functionarilor|
publici din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Gorj;
pregateste documentatia necesara in vederea depunerii dosarelor de pensionare
pentru limita de varsta si invaliditate ale salariatilor agentiei care intrunesc
conditiile prevederilor legii;

intocmeste si tine evidenta deciziilor directorului executiv privind raportul de
serviciu/ munca: incadrari, promovari, modificare gradatie corespunzatoare transei
de vechime in munca, desfacerea contractului de munca, sanctionari, eliberari din
functie, pensionari, incetari ale raporturilor de serviciu/munca;

elaboreaza si propune reguli de acces in incinta agentiei in zilele de lucru, precum
si in cele in care potrivit prevederilor legii, nu se lucreaza;

participa la evaluarea personalului din aparatul propriu al agentiei, potrivit|
prevederilor legii;

intocmeste si transmite comunicari personalului din aparatul agentiei referitoare
la: incadrari, avansari, promovari, eliberari din functie, sanctionari, pensionari,
etc.;

intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale la contractele
individuale de munca pentru personalul contractual din agentie, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

organizeaza concursurile si asigura secretariatul comisiilor de incadrare si
promovare a personalului si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul agentiei pe baza condicilor de
prezenta si tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor platite pentru studii
sau fara plata aprobate, a absentelor nemotivate, a concediilor medicale, a orelor|
suplimentare efectuate de angajati cu respectarea prevederilor legale referitoare
la plata acestora, a delegatiilor si le transmite compartimentului administrare
buget in vederea platii;

tine evidenta si opereaza modificarile intervenite la acordarea sporului de
vechime;

intocmeste statul de personal al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de
Munca Gorj, tine evidenta si opereaza modificarile intervenite;

colaboreaza cu compartimentele din cadrul agentiei la intocmirea fiselor de post;
intocmeste, vizeaza si tine evidenta legitimatiilor salariatilor;

primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta primita pe adresa institutiei;
organizeaza evidenta, manipularea si pastrarea documentelor cu caracter
“confidential” daca este cazul;

solicita, actualizeaza si pastreaza fisele de post pentru personalul Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Gorj;

tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in
conditiile prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind activitatea proprie;

intocmeste si propune spre avizare conducerii AJOFM Gorj statul de functii, statul
de personal, organigrama, planul de ocupare, in vederea aprobarii de catre ANOFM;




35. intocmeste documentatia necesara pentru fondul de salarii si cheltuielile de
personal pe care le inainteaza la ANOFM in vederea fundamentarii bugetului
asigurarilor pentru somaj;

36. stabileste fondurile pentru premiile lunare si din economii pentru aparatul propriu;

37. monitorizeaza si verifica lunar toate cheltuielile de personal pentru agentie;

38. intocmeste documentatia pentru deblocarea posturilor;

39. implementeaza strategia personalului propriu;

40. identifica nevoile de perfectionare profesionala pentru personalul agentiei si
stabileste obiectivele activitatii de pregatire profesionala pentru aceasta;

41. organizeaza pregatirea personalului nou angajat, precum si a celui cu performante
profesionale reduse;

42. organizeaza pregatirea si perfectionarea personalul existent;

43. are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului monitorizare proiecte
finantate din FSE, informatica si managementul bazelor de date pentru
actualizarea site-ului;

44, intocmirea/monitorizarea/raportarea planului de formare profesionala a
personalului propriu ;

45. intocmeste lunar, pana la data de 20 ale lunii, necesarul previzionat privind
bugetul necesar efectuarii platii salariilor si al altor drepturi de natura salariala si
intocmeste cererea de deschidere de credite bugetare pentru titlul 10 “cheltuieli
de personal”;

46. participa in comisiile constituite la nivelul Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca Gorj (comisia de disciplina, de concurs, de licitatii, etc.);

47. actualizeaza portalul ANFP in conformitate cu modificarile intervenite in situatia
functionarilor publici ai agentiei si incarca documentele justificative pe portal
(decizii, note privind suplimentarea/reducerea numarului de posturi, sanctiuni/
radiere de sanctiuni, etc.), in vederea validarii acestora de catre ANFP;

48. tine evidenta pontajului pe proiectele FSE;

49. intocmeste proiecte de decizii pentru plata orelor prestate in cadrul proiectelor|
FSE;

50. intocmeste documentele pentru plata salariilor si a orelor prestate in cadrul
proiectelor FSE;

51. realizeaza activitati specifice de responsabil financiar in cadrul proiectului-
proiectelor cu finatare FSE, conform atributiilor stabilite in fisele de post aferente;

52. intocmeste lunar tabel privind acordare majorare pentru personalul nominalizat in
echipe de proiecte;

53. tine evidenta pontajului pe proiectele FSE.

54. atributiile consilierului etic;

55. responsabil cu gestionarea declaratiilor de avere si de interese;

56. Efectueaza si semneaza pentru operatiunile specifice ALOP in limitele si conditiile
deciziei emise de directorul executiv al AJOFM Gorj;

57.Membru in comisia de monitorizare privind controlul intern managerial si

implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025( SCIM-SNA) si responsabil cu
registrul riscurilor la nivel de compartiment.

e stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de
serviciu de catre personalul de executie, in limita competentelor si
responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului




respectiv;

e identifica riscurile inerente activitatilo

r din servicii/compartimente si intreprind

actiuni care sa mentina riscurile in limite acceptabile si transmit masurile de control
pentru riscurile semnificative Secretariatului Tehnic al Comisiei;

e monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul serviciilor, compartimentelor|

(evalueaza, masoara si inregistreaza

rezultatele, le compara cu obiectivele,

identifica neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corrective si preventive, etc.);

e informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni
derulate in cadrul serviciilor, compartimentelor;

e participa la sedintele Comisiei la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

e in caz de indisponibilitate acestia desemneaza o alta persoana din cadrul

structurilor pe care il conduc;

e asigura aprobarea si transmiterea

la termenele de timp stabilite a

informarilor/rapoartelor referitoare la progreselor inregistrate cu privire la

dezvoltarea sistemului de control intern

/managerial in raport cu programul adoptat,

la nivelul serviciilor, compartimentelor pe care il conduc;

e responsabil cu Standardul 1

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

1 an

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

a) Competente |Denumirea

Nivelul de complexitate




generale”12

competentei generale

1. rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor;

Nivel operational

2. initiativa;

Nivel operational

3. planificare si
organizare;

Nivel operational

4. comunicare;

Nivel operational

5. lucru in echipa;

Nivel operational

6. orientare catre
cetatean;

Nivel operational

7. integritate;

Nivel operational

b) Competente
specifice”13

Competente
lingvistice de
comunicare in limbi
straine” 14

Competente
lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii
nationale”15

Competente
digitale”16

Alte competente
specifice”17

competente digitale - utilizarea suitei
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) -
nivel utilizator incepator

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala interna

Relatii ierarhice

-subordonat fata de: Directorul executiv al
A.J.O.F.M. Gorj
-superior pentru: -

Relatii functionale

ANOFM, ANFP, ANI. AJFP Gorj, CJP Gorj,
IAJFP Gorj, alte institutii

Relatii de control

Relatii
reprezentare

de

Sfera relationala externa

Autoritati si institutii
publice

Organizatii
internationale

Persoane juridice

private

Libertatea decizionala”18

Delegarea de atributii si competenta

Pentru situatiile in care 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

deplasare in interesul serviciului, conform




art.438 alin.(3) din ordonanta invocata
atributiile ce 7i revin acestuia, potrivit legii,
vor fi delegate la doua persoane din cadrul
aceleiasi institutii care vor prelua atributiile
ce revin conform Regulamentului de
Organizare si Functionare al Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
Gorj, repartizate cu respectarea
prevederilor art.438 alin.(3) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Intocmit”*19

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza”20

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




