APROB
AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA Otilia RAPAN
FORTEI DE MUNCA BISTRITA-NASAUD
CONTROL,INDEPLINIREA MASURILOR ASIGURATORII SI DIRECTOR
EXECUTAREA SILITA A DEBITELOR EXECUTIV AJOFM
Bistrita-Nasaud

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului : expert superior
2.Nivelul postului : clasa |
3.Scopul principal al postului : realizeaza efectiv lucrari corespunzatoare functiei de executie in
care este incadrat; alte competente delegate de conducerea agentiei;
Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1.Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma,respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in ramura de stiinta:
stiinte juridice sau stiinte economice;
2.Perfectionari (specializari) : -
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sunt necesare cunostinte
de utilizare, de acces la diferite aplicatii (Microsoft Word, Microsoft Excel, INTERNET) - nivel baza
4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : capacitate de lucru in echipa ; adaptabilitate; asumarea
responsabilitatilor; capacitatea de a rezolva problemele; capacitatea de analiza si sinteza;
creativitate si spirit de initiativa; capacitatea de planificare si de a actiona strategic; capacitatea
de a comunica; capacitatea de a lucra independent; abilitati in utilizarea calculatoarelor si a
echipamente informatice; respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei; conduita
in timpul serviciului.
6.Cerinte specifice : delegatii, ori de cate ori este nevoie pentru instruiri organizate de ANOFM sau
in interesul serviciului, cand este cazul .
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : sunt
necesare cunostinte de management specifice pozitiei pe care o ocupa in organizatie
Atributiile postului:
a) Atributii in domeniul controlului:
1.elaboreaza si propune spre aprobare directorului executiv al agentiei judetene programul anual
de control masuri active;
2.efectueaza actiuni de control general, potrivit programului anual de control masuri active,
ocazie cu care verifica respectarea dispozitiilor Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor
pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si a altor reglementari legale complementare, incidente domeniului specific de activitate,
referitoare, in principal, la:
a)incadrarea in munca si mentinerea raporturilor de munca, de catre angajatorii care
beneficiaza sau care au beneficiat de subventii, scutiri, facilitati sau ajutoare financiare
finantate din bugetul asigurarilor pentru somaj, inclusiv:
— respectarea de catre angajator a obligatiei de a comunica, in termenul legal, toate
locurile de munca vacante;
— respectarea obligatiei angajatorului de a anunta, in termenul legal, ocuparea
locurilor de munca vacante care au fost comunicate;
— respectarea de catre angajatori a obligatiei de a anunta in termenul legal Agentia
Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Bistrita-Nasaud, asupra incadrarii in
munca a unor persoane din randul beneficiarilor de indemnizatii de somaj;



— respectarea de catre angajatori a obligatiilor ce le revin in cazul restructurarii
activitatii, care poate conduce la modificari substantiale ale numarului si structurii
profesionale a personalului;

b)indeplinirea obligatiilor asumate, prin conventiile sau contractele incheiate cu Agentia
Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Bistrita-Nasaud, ori cu centrele regionale de
formare profesionala a adultilor, de catre angajatori, furnizori de servicii pentru stimularea
ocuparii fortei de munca acreditati, sau furnizori de servicii de formare profesionala
autorizati, inclusiv;

— respectarea de catre furnizorii de servicii de ocupare acreditati, a prevederilor
legale referitoare la aprobarea Criteriilor de acreditare pentru stimularea ocuparii
fortei de munca;

— modul de utilizare a Clasificarii Ocupatiilor din Romania, in conformitate cu
prevederile legale, de catre angajatorii din judet;

c)finantarea masurilor pentru stimularea ocuparii fortei de munca, a masurilor pentru
prevenirea somajului, precum si a serviciilor de formare profesionala acordate persoanelor
care, potrivit legii, beneficiaza in mod gratuit de aceste servicii, inclusiv:

- respectarea etapelor legale de aplicare a masurilor de stimulare a mobilitatii fortei

de munca;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor prevazute de lege, pentru a beneficia

de subventionarea locurilor de munca, pe care se incadreaza absolventi ai institutiilor

de invatamant, persoane cu handicap, someri in varsta de peste 45 de ani, sau someri
intretinatori unici de familii;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor care le confera dreptul de a beneficia

de reducerea sumei reprezentand contributia datorata bugetului asigurarilor pentru

somaj;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor prevazute de lege privind stimularea

incadrarii in munca a elevilor si studentilor;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor privind stimularea incadrarii in munca a

persoanelor marginalizate social.

3.efectueaza actiuni de control inopinat, potrivit legii, in scopul verificarii si solutionarii petitiilor
adresate conducerii Agentiei Judeteane pentru Ocuparea Fortei de Munca Bistrita-Nasaud de catre
persoane juridice sau fizice, ori, la solicitarea conducerii acesteia, a altor aspecte necurente
legate de domeniul de activitate specific;

4.constata contraventiile si aplica, dupa caz, sanctiunile corespunzatoare, in conformitate cu
prevederile legale.

5.intocmeste, cu ocazia verificarilor efectuate, actele de control;

6.stabileste eventualele debite sau prejudicii si calculeaza, dupa caz, accesoriile aferente;

Alte atributii:

1.

2.

N o

elaboreaza si transmite ANOFM rapoartele si situatiile solicitate in legatura cu activitatea de
control si recuperare debite;

asigura, in conditiile legii aplicabile in domeniu, transmiterea catre Compartimentul
Informatica si Managementul Bazelor de Date din cadrul Agentiei Judeteane pentru Ocuparea
Fortei de Munca Bistrita-Nasaud, in vederea actualizarii site-ului acesteia, toate informatiile
de interes public, la care are acces, prin natura activitatii specifice desfasurate;

. verifica modul si stadiul indeplinirii masurilor stabilite cu ocazia verificarilor efectuate de

catre organele de control ale ANOFM, ori ale altor institutii abilitate in acest sens, precum si
realitatea comunicarilor facute in legatura cu acestea;

asigura implementarea, mentinerea si dezvoltarea, la nivelul compartimentului, a Sistemului
de Control Intern/Managerial si a masurilor cuprinse in Strategia Nationala Anticoruptie;

. colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice si functionale ale agentiei judetene, precum

si cu cele de specialitate de la nivelul Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, in
vederea realizarii atributiilor specifice, detinute conform legii;

. respecta prevederile ROF si ROI;
. executa si alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea AJOFM.



n cadrul SMC are (dupa caz) urmatoarele atributii :
1. Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC in propria activitate, asa cum este
cerut de SR EN SO 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;
2. Participa la sedintele Consiliului de Management al Calitatii cu rolul de a efectua analiza
SMC implementat.

Identificarea functiei publice

Denumire consilier

Clasa I

Gradul profesional  principal
Vechimea in specialitate necesara: 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: directorul executiv al A.J.O.F.M. Bistrita-Nasaud

-superior pentru : nu este cazul

b) Relatii functionale : cu compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Bistrita-Nasaud, in vederea
indeplinirii atributiilor de serviciu.

c) Relatii de control : pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

d) Relatii de reprezentare : nu este cazul

2.Sfera relationala externa :

a)cu autoritati si institutii publice : relatii de colaborare, in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu.

b)cu organizatii internationale : nu este cazul

c)cu persoane juridice private : relatii de colaborare in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu
3.Limite de competenta : este direct raspunzator de atributiile ce-i revin

4.Delegarea de atributii si competenta : rezolva lucrarile si corespondenta ce intra in atributiile
compartimentului la termenele stabilite de directorul executiv.

4.1.In cazul incapacitatii temporare de munca, a concediului de odihna, pe perioada efectuarii
acestor situatii va fi inlocuita de .....

Intocmit de:

1.Numele si prenumele: Rapan Otilia

2.Functia publica de conducere: director executiv

3. SMNALUNA. ¢ ueeet ettt eeee e enens
4.Data INtOCMIIi: .eveiireiii e ereeaenens
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele: .......ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie
2.SEMNALUNA: .eneeeniniet et eee et eeee et eeeneeeeneeneneenens
3.DAtA: i



