AGENTIA MUNICIPALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA APROB,

BUCURESTI

Serviciul: Administrare Buget
Compartiment: Fundamentare Buget

DIRECTOR EXECUTIV

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: expert asistent
2.Nivelul postului: functie publica de executie
3.Scopul principal al postului: verificarea necesitatii, oportunitatii, legalitatii si realitatii cheltuielilor efectuate in legatura cu
actele normative in vigoare.
Conditii specifice privind ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta.
2. Perfectionari (specializari) - stagii de pregatire periodice realizate in scopul perfectionarii si al mentinerii competentei pe

post.

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator: nivel mediu.

4, Limbi straine : -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare - competenta, responsabilitate, seriozitate, receptivitate, corectitudine,
solicitudine, obiectivitate, calm, adaptabilitate la lucrul in echipa, rezistenta la efort prelungit.

6. Cerinte specifice : -

7. Competenta manageriala : -
Atributiile postului:

1.

2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

primeste, verifica si centralizeaza documentatia intocmita si vizata de catre agentiile locale cu privire la plata
indemnizatiei de somaj si alte drepturi ale somerilor conform Legii nr. 76/2002, actualizata;

participa la operatiunile specifice angajarii, lichidarii, ordonantarii si platii cheltuielilor institutiei prevazute de
Ordinul Ministrului Finantelor nr.1792/2002, actualizat;

intocmeste si transmite declaratiile initiale si rectificative la CAS, CASS si FNUASS aferente persoanelor beneficiare de
indemnizatie de somaj;

verifica lista de concedii medicale transmise de catre agentiile locale conform 0.U.G. 158/2005, actualizata;
cunoasterea si aplicarea cerintelor legislatiei in vigoare si adoptarea unei atitudini orientata pe cresterea satisfactiei
clientului si pe imbunatatirea continua a propriei activitati;

intocmeste cererea de finantare privind plata somerilor;

verifica documentatia depusa de beneficiarii de pensii alimentare (se acorda parintelui in a carui intretinere se afla
minorul beneficiar, sau direct beneficiarului, in cazul in care a implinit varsta de 18 ani si face dovada ca este cuprins
intr-o forma de invatamant), completeaza mandatele postale pentru beneficiarii de pensii alimentare si intocmeste
borderourilor de plata pentru CN Posta Romana SA;

efectueaza cheltuieli privind acordarea drepturilor privind ajutoarele de deces conform Legii nr. 263/2010,
actualizata;

asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC in propria activitate, asa cum este cerut de SR EN ISO
9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;

are obligatia de a cunoaste si aplica cerintele legislatiei in vigoare si a documentelor sistemului de management al
calitatii si adoptarea unei atitudini orientata pe cresterea satisfactiei clientilor si pe imbunatatirea continua a
propriei activitati;

este responsabil de Procedura operationala P0O-05-29 Finantarea si urmarirea executiei bugetare;

raspunde de pastrarea documentelor justificative corespunzatoare activitatii desfasurate; anual, grupeaza aceste
documente in dosare potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite prin Nomenclatorul arhivistic al
dosarelor si le preda la arhiva, in al doilea an de la constituire;

asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;

asigura confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter personal de care iau cunostinta in exercitarea functiei
publice;

transmite informatiile Compartimentului Informatica pentru actualizarea site-ului, cu aprobarea ordonatorului de
credite, in cazul in care exista;

raspunde de patrimoniul aflat in dotare;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea A.M.0.F.M Bucuresti.

Identificarea functiei publice
Denumire: expert
Gradul profesional: asistent
Vechimea in specialitate necesara: 1 an.

Sfera relationala a titularului postului:
1.Sfera relationala interna:

a)

Relatii ierarhice:
subordonat fata de: Sef Serviciu Administrare Buget
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- superior pentru -
b) Relatii functionale - cu compartimentele din cadrul institutiei;
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice - CN Posta Romana S.A si dupa caz cu alte autoritati si institutii publice;
b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private -
3.Limite de competenta:
a) intocmeste si semneaza lucrarile ce tin de specificul compartimentului si le supune spre avizare sefului serviciului
buget;
4.Delegarea de atributii si competenta: -

Intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica de conducere - Sef Serviciu Administrare Buget
3.Semnatura:

4.Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura:

3.Data:

Avizat de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere - Director Executiv Adjunct
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:
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