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DIRECTOR  EXECUTIV



FISA POSTULUI

Nr. 46
	Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: inspector 
2.Nivelul postului :  de executie 
3.Scopul principal al postului : efectuarea plăților către angajatori, înregistrarea acestora în contabilitate în funcție de sursa de finanțare (bugetul asigurărilor pentru șomaj sau fonduri europene) 

3.1 Administrează şi gestionează utilizarea fondului de garantare pentru plata creanţelor salariale 
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate : superioare absolvite  cu examen de diploma 
2.Perfectionari (specializari) : -
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : activitatea presupune 
utilizarea echipamentelor de calcul si a programelor din dotare, tehnoredactare. 
4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : abilitaţi de comunicare , amabilitate, corectitudine
rapiditate, capacitate de lucru in echipa, capacitate de sinteza si analiza, 
cunoasterea legislatiei in domeniu, fermitate in actiune.
6.Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, corectitudine maxima in realizarea sarcinilor de serviciu, predarea in mod constiincios si la termen a lucrarilor repartizate

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : - 
Atributiile postului
1.Respecta prevederile Legii 500/2002, cu modificările și completările ulterioare;
2. Respecta prevederile Ordinului 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,lichidarea,ordonantarea si plata cheltuielilor;
3. Respecta prevederilor Legii nr. 200/2006, privind constituirea şi utilizarea Fondului de garantare pentru plata creanţelor salariale;
4.Administrează şi gestionează utilizarea fondului de garantare pentru plata creanţelor salariale

5.Asigură evidenţa contabilă a modului de constituire şi utilizare a fondului de garantare pentru plata creanţelor salariale;

6.Primeşte, examinează şi soluţionează cereri privind plata creanţelor salariale ce rezultă din contractele individuale de muncă şi/sau contractele colective de muncă, potrivit prevederilor Legii nr. 200/2006, privind constituirea şi utilizarea Fondului de garantare pentru plata creanţelor salariale si semnează pentru "Bun de plata";
7.Întocmeşte propuneri privind elaborarea proiectului de buget, pentru activităţile specifice;

8.Transmite macheta pentru raportarea datelor privind situaţia creanţelor salariale plătite în format electronic;

9.Transmite necesarul către Compartimentul execuţie bugetară, financiar, contabilitate şi administrare fond garantare pentru plata creanţelor salariale în cazul în care sunt îndeplinite condiţiile legale privind acordarea de creanţe salariale din Fondul de Garantare
10.Efectuează plata subvenţiilor pentru stimularea angajării absolvenţilor instituţiilor de învăţământ și stimularea angajării tinerilor cu risc de marginalizare socială, în condiţiile prevederilor art. 80 și art. 93^4 din Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurărilor pentru şomaj şi stimularea ocupării forţei de muncă, în baza convențiilor încheiate de către angajatorii;
11.Efectuează plata subvenţiilor în condiţiile prevederilor Legii nr. 72/2007 privind stimularea încadrării în muncă a elevilor şi studenţilor, în baza convențiilor încheiate de către angajatorii;
12.Efectuează plăți din fonduri externe nerambursabile pentru subvenționarea angajatorilor în cadrul proiectelor aflate  în implementarea AJOFM SUCEAVA, conform deciziei directorului executiv;

13.Înaintează compartimentului Control Masuri Active dosarele de plata ale agenţilor economici care beneficiază de subvenţii conform Legii 76/2002 in vederea monitorizării menţinerii in activitate a personalului pe durata derulării perioadei de subvenţionare ori de cate ori se iveşte o situaţie ce necesita control;

14. Înregistrează în contabilitate pentru capitolele 640429A,650429A și 680429A , a următoarelor conturi extrabilanțiere: credite bugatare- 80600000, angajamente bugetare-8066000 si angajamente legale-8067000;

15. Inlocuieşte persoana desemnata cu atribuţii de casierie pe durata absentei acesteia si
efectuează incasari/plati in numerar conform Legii 500/2002, intocmeste zilnic registrul de casa
16. Colaborează la întocmirea și actualizarea planului anual de achiziții;
17.Răspunde de actualizarea procedurilor operaţionale elaborate si a registrului riscurilor pentru activitatea desfăşurata, ori de cate ori este cazul sau cand exista modificări legislative;

18.Pregăteşte dosarele potrivit normelor arhivistice si le preda la arhiva conform procedurii interne de arhivare a documentelor;

19.Răspunde dupa caz administrative,material sau penal de aplicarea corecta a legislaţiei in vigoare;

20. Respectă prevederile Ordonanței de Urgență  nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Codul de conduită al funcţionarilor publici, Regulamentul de Ordine Interioară;
21.Urmăreşte realizarea obiectivelor si programelor si răspunde in fata conducătorului serviciului pentru activitate desfăşurata.

22. Respectă și aplică legislația specifică domeniului de activitate ;

23.Îndeplineşte şi alte atribuţii legate de activitatea specifică compartimentului dispuse de conducătorul ierarhic superior.
24.Aplica prevederile Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal,având următoarele obligații specifice:

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 SUCEAVA;

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/acesteia;

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 SUCEAVA, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;

          f)să informeze de îndată conducerea AJOFM SUCEAVA, şi responsabilul 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.
Atribuţii şi răspunderi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă
1 să nu introducă, să nu deţină şi să nu consume băuturi alcoolice, droguri sau alte substanţe halucinogene în incinta punctelor de lucru ale unităţii;

2.la începerea lucrului să verifice starea echipamentelor de muncă şi echipamentelor de securitate din dotare, iar în cazul în care acestea nu corespund, să anunţe imediat conducătorul locului de muncă. (Se interzice continuarea lucrului până la remedierea defecţiunilor constatate sau până la înlocuirea echipamentului de securitate deteriorat;

3.sa utilizeze corect aparatura, maşinile si echipamentele de lucru sau de transport;

4.sa comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de munca despre care au motive întemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienta a sistemelor de protecţie;

5.sa aducă la cunoştinţa conducătorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana;

6.sa coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

7.sa coopereze, atât timp cat este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul sau de activitate;

8.sa îşi însuşească şi sa respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în munca şi măsurile de aplicare a acestora;

9.sa dea relaţiile solicitate de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari.

10.să participe la toate instructajele sau alte acţiuni organizate pe lina securităţii şi sănătăţii

în muncă la termenele stabilite de conducerea unităţii;

11.să nu efectueze pe timpul lucrului decât lucrările stabilite de către conducătorul locului de muncă în baza sarcinilor de serviciu, numai dacă are calificarea necesară şi este apt din punct de vedere medical pentru aceasta;

12.să respecte programul orar al unităţii al unităţii, să nu părăsească locul de muncă decât cu aprobarea conducătorului direct al locului de muncă, cu excepţia cazului fortuit când îi este pusă în pericol integritatea fizică;

Atribuţii şi răspunderi în domeniul situaţiilor de urgenţă (apărarea împotriva incendiilor)
1 .să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă, de administrator sau conducătorul locului de muncă, după caz;

2.să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor;

3.să comunice, imediat după constatare administratorului orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;

4.să coopereze cu salariaţii desemnaţi de către administrator, după caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;

5.să acţioneze în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţie oricărui pericol iminent de incendiu sau de altă natură;

6.să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă referitoare la producerea incendiilor.

 Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: inspector
Clasa : 
Gradul profesional  : asistent
Vechimea (in specialitatea necesara) 1 an

	


	Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de:  sef serviciu administrare buget
-superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale : colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul agentiei

c)Relatii de control : nu este cazul
d) Relatii de reprezentare : nu este cazul
2.Sfera relationala externa : nu este cazul

3.Limite de competenta :decide  asupra organizarii activitatii proprii 
4.Delegarea de atributii si competenta : nu este cazul



	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: 





