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FISA POSTULUI 
Nr.  

Informatii generale privind postul 
1.Denumirea postului : Consilier superior 
2.Nivelul postului functia publica corespunzatoare categoriei : functionar public de executie 
3.Scopul principal al postului : realizeaza lucrari corespunzatoare postului in care este incadrat. 
 
Conditii specifice pentru ocuparea postului 
1.Studii de specialitate : studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă sau 
echivalentă  
2.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : capacitate de analiza si sinteza a informatiilor, spirit de 
observatie, capacitate de planificare si organizare a propriei activitati, capacitate de comunicare, 
capacitate de a lucra in echipa. 
Atributiile postului 

1. raspunde de realizarea la termen a lucrarilor repartizate ; 
2. intocmeste in termen situatii statistice la solicitarea altor institutii publice (MFP, MMJS,  

ANFP, INSSE) ; 
3. centralizeaza lunar statele de functii si de personal pentru personalul din unitatile 

subordonate ANOFM,; 
4. intocmeste lunar, in termen, statistici privind situatia posturilor din cadrul A.N.O.F.M. si 

unitatile subordonate. 
5. monitorizeaza si verifica lunar cheltuielile de personal pentru aparatul propriu si unitatile 

subordonate ANOFM si le transmite lunar pe suport de hartie catre MFP ; 
6. tine evidenta cheltuielilor pe categorii de personal si a posturilor  privind situatii statistice, 

trimestrial ; 
7. centralizeaza si verifica documentatia unitatilor din aparatul propriu si subordinea ANOFM 

pentru toate situatiile cerute de Ministerul Finantelor Publice, Insitutul National de Statistica 
si Ministerul Muncii si Justitiei Sociale ;  

8. intocmeste documentatia necesara pentru fundamentarea bugetului pentru cheltuielile de 
personal suportate din Bugetul Asigurarilor pentru Somaj necesare functionarii ANOFM si 
unitatilor subordonate ; 

9. intocmeste lunar, semestrial si anual situatiile pentru Institutul National de Statistica privind 
‘’ancheta locurilor de munca vacante’’ din cadrul ANOFM ;  

10. intocmeste documentatia necesara inaintarii in vederea avizarii organigramelor si statelor de 
functii din cadrul ANOFM si unitatilor subordonate catre ANFP ; 

11. intocmeste ordine pentru modificarea si aprobarea statelor de functii, organigramelor 
ANOFM si unitati subordonate ; 

12. intocmeste adresele de transformare a posturilor in urma solicitarii unitatilor subordonate  
13. implementeaza Sistemul de Control Intern/Managerial si respecta masurile Strategiei 

Naţionale Anticorupţie. 
14. Întocmeşte documentatia necesara avizarii functiilor publice la ANFP si comunica la ANFP   

planul de ocupare a functiilor publice din cadrul ANOFM si a unitatilor subordonate ;  
  

 



15. opereaza pe portalul ANFP ;  
16. executa si alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea directiei si de presedintele 

ANOFM. 
 

  
   
 

Sfera relationala a titularului postului 
1. Sfera relationala interna : 
a) Relatii ierarhice: 
-subordonat fata de : şeful de serviciu, directorul direcţiei si fata de celelalte persoane superior 
ierarhic directorului directiei conform organigramei. 
 b) Relatii functionale : toate directiile din cadrul A.N.O.F.M si toate unitatile subordonate (AJOFM, 
AMOFM, CRFPA, CNFPPP) 
2. Sfera relationala externa :  
a) cu autoritati si institutii publice : AJOFM, AMOFM, CRFPA, CNFPPP, M.F.P., M.M.P.S, A.N.F.P. 
b)cu organizatii internationale – dupa caz ; 
c)cu persoane juridice private – nu este cazul ; 
3.Limite de competenta 
4.Delegarea de atributii si competenta . 
 

 

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului: 

1.Numele si prenumele: 

2.Semnatura:  

3.Data:  

 

Intocmit de: 

1.Numele si prenumele:  

2.Functia publica de conducere: Director 

3.Semnatura:  

4.Data:  

 


