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FISA POSTULUI

Nr. 10
	Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : SEF AGENTIE LOCALA( SEF SERVICIU)
2.Nivelul postului :  functie publica de conducere
3.Scopul principal al postului : coordonarea si desfasurarea activitatii agentiei locale Arad
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate.  studii  superioare de lunga durata
2.Perfectionari (specializari).  master
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator :  cunostinte de operare pe calculator, windows, word, excel- nivel mediu
4.Limbi straine : 
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : abilitati de comunicare, capacitate de analiza si sinteza, asumarea responsabilitatii, capacitate de adaptare la volum mare de munca, simtul datoriei.
6.Cerinte specifice : deplasari in teritoriu la agenti economici si autoritati locale, delegatii
7.Competenta manageriala : cunostinte teoretice si practice de management
Atributiile postului :
1. Coordoneaza si indruma activitatea compartimentelor din cadrul agentiei locale si a punctelor de lucru.
2. Indruma, coordoneaza si controleaza din punct de vedere metodologic, activitatea punctelor de lucru teritoriale din subordine in scopul aplicarii unitare a legislatiei in vigoare;

3. Urmareste mentinerea legaturii permanente cu autoritatile locale si transmiterea acestora periodic date informative cu persoanele aflate in cautarea unui loc de munca care solicita adeverinte pentru VMG.
4. Raspunde de exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;

5. Urmareste intocmirea corecta a fiselor de pontaj pentru personalul propriu si transmiterea acestora agentiei pentru ocuparea fortei de munca pentru calculul si plata drepturilor salariale;

6. Raspunde de asigurarea pazei si securitatea bunurilor si a cladirilor;

7. Raspunde de administrarea in mod judicios a resurselor alocate si solicita suplimentarea acestora ori de cite ori situatia o impune; 

8. Raspunde de respectarea normelor cu privire la PSI si protectia muncii;

9. Coordoneaza asigurarea evidentei, selectionarii, pastrarii, realizarii si clasarii documentelor din arhiva proprie si predarea materialului selectionat la compartimentul corespunzator al agentiei pentru ocuparea fortei de munca.

10. Urmareste realizarea obiectivelor si programelor agentiei locale pentru ocuparea fortei de munca;
11. Raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate compartimentelor pe care le coordoneaza;

12. Raspunde, dupa caz, administrativ, material sau penal de aplicarea corecta a legislatiei in vigoare;

13. Prezinta si sustine la conducerea agentiei pentru ocuparea fortei de munca lucrarile elaborate in cadrul compartimentelor coordonate;

14. Intocmeste aprecierile personalului din subordine potrivit criteriilor specifice domeniului de activitate;

15. Intocmeste "fisa postului" pentru personalul direct subordonat.
16. Asigura si urmareste respectarea prevederilor RI de catre personalul din subordine.

17. Stabileste obiectivele individuale pentru functionarii publici prin raportare la funtia publica detinuta, gradul profesional, cunostintele teoretice si practice si abilitatile acestora.

18. Participa la activitati specifice proiectelor europene in calitate de titular sau inlocuitor, in proiectele in care  AJOFM Arad are calitatea de beneficiar sau partener.
19. Indeplineste in cadrul Proiectului GET SPO urmatoarele obligatii : utilizarea si administrarea solutiilor in cadrul proiectului, arhivarea si gestionarea documentelor din cadrul agentiei locale, monitorizarea fluxului de documente,primirea,transmiterea si stocarea acestora in format electronic,asigurandu-se astfel perioada de sustenabilitate.
20. Exercita atributiile ce revin potrivit legii, directorului executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Arad, in situatia in care acesta sau inlocuitorul de drept, stabilit potrivit legii, se afla in imposibilitatea indeplinirii lor, conform Ordinului emis de Presedintele Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca.
21. Are obligatii legate de sustenabilitatea proiectelor in care a participat ca membru in echipa de implementare sau ca grup tinta.
22. Indeplineste alte obligatii delegate in scris de conducerea agentiei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: 
Clasa: 
Gradul profesional: 
Vechimea (in specialitatea necesara): minim 2 ani



	Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de:  director executiv, director executiv adjunct
-superior pentru: personalul din cadrul agentiei locale Arad
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele, birourile si directiile AJOFM Arad
c) Relatii de control : asupra personalului din cadrul agentiei locale
d) Relatii de reprezentare :
2.Sfera relationala externa :

a)cu autoritati si institutii publice :
b)cu organizatii internationale :
c)cu persoane juridice private :
3.Limite de competenta : ia decizii care vizeaza domeniul de activitate al agentiei locale.
4.Delegarea de atributii si competenta :



	Intocmit de:

1.Numele si prenumele: 
2.Functia publica de conducere: DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
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 
3.Semnatura: ...................................................................
4.Data: 



