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AGENŢIA NAŢIONALĂ PENTRU OCUPAREA FORŢEI DE MUNCĂ 
Direcţia Analiza Pieţei Muncii, Programe de Ocupare şi de 
Formare Profesională a Forţei de Muncă 

Compartimentul Analiza Pieţei Muncii şi Programe de 
Ocupare 

APROB1 
PREŞEDINTE A.N.O.F.M. 

 
 
 

 
FIŞA POSTULUI 

 
Nr. ..... 

 

Informatii generale privind postul 
1.Denumirea postului : expert superior 
2.Nivelul postului: post corespunzător categoriei funcţiei publice de execuţie. 
3.Scopul principal al postului : calcularea şi analiza indicatorilor statistici ai pieţei muncii. 
Conditii specifice pentru ocuparea postului2 
1.Studii de specialitate: studii superioare; 
2.Perfectionari (specializari):- 
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Excel, Word- nivel de operare 
foarte bun. 
4.Limbi straine3 (necesitate si nivel4 de cunoastere) :- o limbă de circulaţie internaţională, citit,scris,vorbit 
-. 
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: culegerea şi prelucrarea unui volum mare şi diversificat de 
informaţii, adaptarea la un volum suplimentar de muncă, gestionarea responsabilă a resurselor alocate, 
respectarea caracterului confidenţial al informaţiilor la care are acces, comunicare interpersonala. 
6.Cerinte specifice5 :- 
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): - 
Atributiile postului6 

1. Urmăreşte şi prelucrează indicatorii statistici specifici pietei muncii;  
2. Elaboreaza proiectul contractului anual de performantã managerialã care se semneaza cu Ministerul 

Muncii si Justitiei Sociale, care cuprinde indicatorii stabiliti de minister, conform legii, pentru atingerea 
indicatorilor cantitativi si calitativi rezultati din cuantificarea mãsurilor cuprinse in Strategia 
guvernamentalã in domeniul ocupãrii fortei de muncã;  

3. Elaboreaza contractele de performanta manageriala care se incheie intre Agentia Nationala pentru 
Ocuparea Fortei de Munca si agentiile teritoriale pentru ocuparea fortei de munca, respectiv a 
municipiului Bucuresti, in care sunt prevazuti si indicatorii de performanta manageriala; 

4. Urmareste periodic, conform prevederilor contractului de performanta manageriala, realizarea 
indicatorilor de performanta manageriala la nivel national, pe baza realizarilor agentiilor teritoriale si 
municipiului Bucuresti si intocmeste rapoarte pe care le transmite ministerului muncii, după semnarea 
de către presedintele Agenției Naționale pentru Ocuparea Forței de Muncă. Raportul anual este supus 
aprobarii ministrului muncii si justitiei sociale; 

5. Stabileste, impreuna cu compartimentele de specialitate din cadrul directiei APMPOFPFM, precum si 
alte directii/servicii/compartimente din Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca, 
elementele pentru calculul indicatorilor de performanta stabiliti in contractele de performanta 
manageriala incheiat cu M.M.J.S.; 

6. Colaboreaza cu celelalte directii/servicii/compartimente din cadrul Agentiei Nationale pentru Ocuparea 
Forței de Munca, primind din partea acestora rapoarte de stadiu privind realizarea obiectivelor care le 
revin, conform domeniului de competență, pentru intocmirea rapoartelor periodice privind realizarea 
contractului de performanta manageriala; 

7. Furnizează altor structuri din cadrul instituţiei, la cerere, indicatorii cantitativi şi calitativi pe care îi 
calculează; 

8. Furnizează date statistice pe care le deține la solicitarea Ministerului Muncii şi Justiţiei Sociale, pentru 
elaborarea politicilor şi strategiilor în domeniul ocupării şi formării profesionale; participă la acţiuni 
comune ale Ministerul Muncii şi Justiţiei Sociale şi Agenţiei Naţionale pentru Ocuparea Forţei de Muncă; 
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9. Asigură calitatea prelucrării datelor statistice primare astfel încât aceasta să constituie baza reală de 
informaţii utilizate în diagnosticarea pieţei muncii şi elaborarea proiectelor de programe pentru 
ocupare şi formare profesionala; 

10. Contribuie activ la prognozele pe termen scurt, mediu şi lung şi analizele privind piaţa muncii, conform 
cadrului legal, după caz; 

11. Diseminează rezultatele prognozelor şi analizelor efectuate direcţiilor din ANOFM, AJOFM şi altor 
factori interesaţi, dacă este cazul; 

12. Colaborează cu celelalte compartimente din instituție în scopul furnizării sau primirii de date și 
informații deținute în raport cu sarcinile postului, pentru   realizarea atribuţiilor care îi revin;  

13. Participă, ori de câte ori este nevoie, la seminariile de lucru cu personalul specializat din teritoriu în 
scopul perfecţionării activităţii şi îmbunătăţirii serviciilor de ocupare; 

14. Consultă permanent legislaţia în domeniu şi literatura de specialitate în scopul formării  personale 
continue de specialitate; 

15. Participă la realizarea obiectivelor prevăzute în protocoalele şi acordurile încheiate cu alte institutii; 
16. Întocmeşte adrese, răspunsuri la petiţii, interpelări adresate ANOFM în legătură  cu competențele și 

atribuțiile postului; 
17. Participă la pregătirea documentelor în vederea arhivării;  
18. Participă la elaborarea şi asigură implementarea procedurilor standard aferente compartimentului şi a 

riscurilor aferente acestora, aprobate de conducerea ANOFM conform reglementărilor cu privire la 
Codul controlului intern/managerial al entităților publice;  

19. Asigură implementarea  măsurilor ce decurg din aplicarea Strategiei naționale anticorupție; 
20. Poate participa la implementarea de proiecte cu finanţare europeană, conform poziţiei din echipa de 

management/implementare şi a atribuţiilor prevăzute în fişa postului respectiv, de la dosarul 
proiectului; 

21. Execută alte sarcini stabilite de șefii ierarhici superiori, care derivă din scopul principal al postului, sau 
conform cu pregătirea profesională. 

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului 
Denumire: expert superior  
Clasa:  
Gradul profesional7: superior 
Vechimea (in specialitatea necesara): 9 ani 

Sfera relaţională a titularului postului 
1.Sfera relaţională internă : 
a) Relaţii ierarhice: 
- subordonat fată de:  
- Directorul Adj. DAPMPOFPFM. 
- Directorul DAPMPOFPFM 
- Secretarul General, 
- Preşedintele ANOFM 
 -superior pentru: - 
b) Relaţii funcţionale: cu personalul din cadrul direcţiei şi/sau cu personalul din celelalte servicii direcţii şi 
cu personalul din agenţiile teritoriale cu atribuţii în domeniul ocupării  
c) Relaţii de control: - 
d) Relaţii de reprezentare: - 
 
2.Sfera relaţională externă: 
a)cu autorităţi şi instituţii publice: reprezintă, dacă este cazul, instituţia în cadrul grupurilor de lucru 
constituite la nivelul altor instituţii pentru elaborarea şi implementarea diferitelor programe/materiale 
pentru ocuparea forţei de muncă. 
b)cu organizatii internaţionale: dacă este cazul 
c)cu persoane juridice private: dacă este cazul 
 
3.Limite de competenţă8 : are dreptul să ia orice măsură care vizează domeniul propriu de activitate, în 
limitele stabilite de şeful ierarhic. 
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4.Delegarea de atributii şi competenţă: pe perioada cât lipseşte din instituţie, seful ierarhic va delega o 
persoană din cadrul compartimentului pentru executarea atribuţiilor care îi revin. 

Întocmit de9: 
1.Numele şi prenumele:  
2.Funcţia publică de conducere: Director Adjunct DAPMPOFPFM 
Compartimentul Analiza Pietei Muncii si Programe de Ocupare 
 
3.Semnătura............................ 
4.Data întocmirii:  
Luat la cunostinţă de către ocupantul postului: 
1.Numele şi prenumele: post vacant 
 
2.Semnătura: …………………………… 
3.Data:  
 
Contrasemnează10: 
1.Numele şi prenumele:  
2.Funcţia: Director DAPMPOFPFM  
 
3.Semnătura: ........................ 
4.Data:  

 


