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Fişă post 

	Denumirea autorităţii sau instituţiei publice:Agenţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei de Muncă  Sălaj
Serviciul Administrare Buget
Compartimentul: Monitorizare Proiecte Finanţate din FSE, Informatică, Managementul Bazelor de Date şi Economie socială
	Aprobat,
 Director  Executiv 
Mureşan Ioan Ionel


FIŞA POSTULUI

Nr.
Informaţii generale privind postul:
1.Denumirea postului: Inspector aistent, 
2.Nivelul postului: corespunzător funcţie publice de execuţie  
3.Scopul principal al postului : monitorizarea proiectelor din fonduri externe nerambursabile
Condiţii specifice pentru ocuparea postului :
1.Studii de specialitate : studii superioare 
2.Perfecţionări (specializări): 
3.Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel) operare PC, nivel mediu
4.Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere)

5.Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare : aptitudinea de a desfăşura activităţi complexe, capacitate mare de atenţie, promptitudine şi eficienţă în realizarea lucrărilor, abilităţi de comunicare 
6.Cerinţe specifice:      

7.Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): gestionarea eficientă a resurselor umane
Atribuţiile postului 
1. întocmeşte fundamentarea bugetului necesar pentru finanţarea proiectelor, conform fişelor proiectelor propuse la finanţare din fonduri externe nerambursabile (FSE, PEO- Programul Educație și Ocupare, programme de cofinanţare și asistenţă financiară) şi le transmite ANOFM;

2. întocmeşte şi actualizează evidenţa, în format Excel, a fişelor proiectelor, aprobate de autoritatea de management, precum şi a valorilor totale ale proiectelor programate pe ani fiscali şi surse de finantare, prevăzute de prevederile legii bugetului asigurărilor pentru şomaj;

3. emite cererile, în format Excel, de deschidere de credite bugetare solicitate de ANOFM pentru finanţare naţională, finanţare UE şi cheltuieli neeligibile şi întocmeşte anexele privind fundamentarea deschiderii de credite bugetare lunare la nivel de AJOFM - uri, pentru proiectele cu finanţare externă;                                              

4. întocmeşte şi actualizează evidenţa în format Excel a creditelor deschise lunar şi cumulat pe total şi pe proiecte, precum şi a creditelor bugetare ce mai pot fi deschise pentru fiecare proiect, pe surse de finanţare;

5. întocmeşte raportările lunare, trimestriale şi anuale privind prevederile bugetare şi execuţia proiectelor finanţate din fonduri externe nerambursabile (FSE, PEO- Programul Educație și Ocupare, programme de cofinanţare și asistenţă financiară);

6. asigură corespondenţa, prin posta scrisă şi electronică (mail), cu ANOFM şi managerii de proiect privind probleme de finanţare, fişe proiecte, surse de finanţare, după caz, pentru probleme specifice proiectelor cu finanţare din fonduri externe nerambursabile; şi electronică (mail), cu AJOFM - uri, salariaţii ANOFM şi managerii de proiect privind probleme de finanţare, deschidere de credite, fişe proiecte, surse de finanţare, după caz, pentru probleme specifice proiectelor cu finanţare din fonduri externe nerambursabile; 

7. întocmeşte deciziile de nominalizare în echipele de proiect finanţate din fonduri nerambursabile precum şi deciziile privind plata persoanelor nominalizate în echipele de proiect.

8. monitorizează activitatea de sustenabilitate a proiectelor FSE finalizate în cadrul instituţiei;

9. elaborează şi transmite către ANOFM rapoarte asupra situaţiei  implementării proiectelor la nivelul AJOFM.

10. ţine evidenţa pontajului, deciziilor şi a sumelor plătite pe proiectele FSE;
11.  întocmeşte documentele pentru plata salariilor şi a orelor prestate în cadrul proiectelor FSE.
12. va cunoaste si va respecta obligatiile/indatoririle ce-i revin in calitate de functionar public conform Statutului functionarului public, Codului de conduita a functionarilor publici; Regulamentului de ordine interioara si a Dispozitiilor interne ale conducatorului institutiei;

13. aplică şi urmăreşte modalitatea de aplicare a procedurii de selecţie a potenţialilor parteneri ai AJOFM cu personalitate juridică pentru temele de proiecte propuse, în vederea depunerii cererilor de finanţare;

14. urmăreşte evitarea dublei finanţări în implementarea proiectelor finanţate din fondurile structurale europene;

15. urmăreşte elaborarea şi implementarea proiectelor finanţate din fondurile structurale europene;

16. propune şi urmăreşte măsuri pentru asigurarea sustenabilităţii proiectelor finanţate din fondurile structurale europene implementate de agenţia teritorială în calitate de beneficiar, precum si modalitatea de arhivare a documentelor respectivelor proiecte;

În domeniul economiei sociale:

17. analizează şi evaluează solicitările persoanelor juridice care desfaşoară activităţi în domeniul economiei sociale în vederea acordării, dupa caz, a atestatului sau a mărcii sociale;

18. emite decizii de acordare ori, dupa caz, de neacordare a atestatului, respectiv a mărcii sociale;

19. introduce informaţiile privind intreprinderile sociale, respectiv intreprinderile sociale de inserţie, în Registrul unic de evidenţă a intreprinderilor sociale;

20. informează şi acordă sprijin metodologic pentru derularea procedurii de atestare/certificare a intreprinderilor sociale/intreprinderilor sociale de inserţie, precum şi pentru desfăşurarea activităţii acestora;

21. monitorizează la nivel judetean, activitatea intreprinderilor sociale, respectiv a intreprinderilor sociale de inserţie, şi elaborează rapoarte trimestriale privind activitatea desfăşurată de acestea, pe care le înaintează Agenţiei Naţionale pentru Ocuparea Forţei de Muncă;

22. întocmeste raportul anual de activitate şi îl transmit Agenţiei Naţionale pentru Ocuparea Forţei de Muncă;

23. furnizează informaţiile necesare actualizării registrului unic de evidenţă a intreprinderilor sociale;

24. elaborează, prin consultare cu intreprinderile sociale de inserţie, planul judeţean de inserţie socioprofesională, definit prin normele metodologice;

25. suspendă sau retrage, dupa caz, atestatul ori marca socială;

26. publică raportul anual de activitate pe pagina proprie de internet.

În domeniul protecției datelor cu caracter personal are următoarele îndatoriri:
a)să cunoască şi să aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrării datelor cu caracter personal, precum şi normele interne în materie emise la nivelul AJOFM Salaj;
b)să informeze persoana vizată atunci când datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, în condiţiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul în care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizării tuturor datelor cerute şi consecinţele refuzului de a le pune la dispoziţie, drepturile prevăzute de lege, în special drepturile de acces, de intervenţie asupra datelor şi de opoziţie, condiţiile în care pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv să ofere orice alte informaţii a căror furnizare este impusă prin dispoziţii ale Autorităţii naţionale de supraveghere, ţinând seama de specificul prelucrării;
c)să prelucreze numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuţiilor de serviciu şi să acorde sprijin responsabilului cu protecţia datelor cu caracter personal pentru realizarea activităţilor specifice ale acestuia;
d)să păstreze confidenţialitatea 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)să respecte măsurile de securitate, precum şi celelalte reguli stabilite in cadrul AJOFM Salaj, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;
f)să informeze de îndată conducerea AJOFM Salaj sau după caz, a împuternicitului/ ilor şi responsabilul/structura responsabilă cu protecţia datelor cu caracter personal despre împrejurări de natură a conduce la o diseminare neautorizată de date cu caracter personal sau despre o situaţie în care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea normelor legale, despre care a luat la cunoştinţă.            
Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului :
Denumire : inspector asistent
Gradul profesional : 
Vechimea în specialitate necesară : 1 an
Sfera relaţională a titularului postului

1.Sfera relaţională internă :

a) Relaţii ierarhice:

-subordonat faţă de: 
-superior pentru: nu este cazul
b) Relaţii funcţionale : cu celelalte compartimente din cadrul Agentiei
c) Relaţii de control : 
d) Relaţii de reprezentare : 
2.Sfera relaţională externă : 

a)cu autorităţi şi instituţii publice : 
b)cu organizaţii internaţionale ; 
c)cu persoane juridice private 
4.Delegarea de atribuţii şi competenţă

Întocmit de :

1.Numele şi prenumele:  ................................
2.Funcţia publică de conducere: .......................
3.Semnătura:…………………………………………………………..
4.Data întocmirii: ……………………………………………………
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

1.Numele şi prenumele:  ................................
2.Semnătura:………………………………………………………….
3.Data: …………………………………………………………………..
AGENŢIA JUDEŢEANĂ PENTRU OCUPAREA FORŢEI DE MUNCĂ SĂLAJ
Operator de date cu caracter personal nr. 570
Str. T. Vladimirescu, nr.8, Bl.P40, Zalău
Tel.: +4 0260612463; Fax: +4 0372871075
e-mail: ajofm@sj.anofm.ro
ajofm@sj.anofm.ro
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