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AGENTIA  JUDETEANA   PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA VASLUI 
AGENTIA LOCALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA VASLUI 
COMPARTIMENT  RELATII CU ANGAJATORII 

 
                                                                                      

 
APROBAT, 

 
                                                                              P.DIRECTOR EXECUTIV 

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT 
 

      Silviu Cătălin CALANCIA  

                                                                                                                
 

                                FISA POSTULUI 
                                      Nr. …………. 

 
 

Informatii generale privind postul: 
 
1.  Denumirea postului: CONSILIER , CLASA I, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL 
2. Nivelul postului: de executie 
3. Scopul principal al postului : Asigura servicii de informare generala pentru persoanele 
fizice si juridice interesate privind  cererea si oferta de locuri de munca, primeste, 
verifica si intocmeste dosarele pentru subventionarea locurilor de munca si le inainteaza  
catre A.J.O.F.M. 
  
Conditii specifice privind ocuparea postului: 
 
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv 
studii superioare de lungă durată, absolvite cu diploma de licenţă sau echivalentă ; 
2. Perfectionari (specializari) : 
          - cursuri de introducere, prelucrare si validare date      
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): 
  - cunostinte de introducere si operare date in sistem informatic, Word, nivel mediu  
4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere):  
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:  
- adecvate postului si potrivite sarcinilor stabilite de catre A.J.O.F.M. 
- capacitate de comunicare si lucru cu publicul 
- capacitatea de a interpreta un volum mare si divers de informatii 
- capacitatea de a lucra in echipa/individual 
- seriozitate 
6. Cerinte specifice(de exemplu, calatorii frecvente, delegari,detasari):  
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 7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini 
manageriale) 
 
Atributiile postului : 
 
1. Asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate  
privind legislatia in vigoare; servicii si facilitati oferite de :Lg. 76 ; Legi,  Ordonante; 
2. Asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate 
privind  cererea si oferta de locuri de munca ; 
3. Verifica  suprapunerile de stagiu de cotizare cu perioada de somaj,  pentru depistarea 
somerilor care s-au incadrat in munca si nu au comunicat angajarea ; 
4. Constata si calculeaza debitele si intocmeste referatul de debit ; 
5. Verifica dosarele si opereaza in sistemul informatic – ecard2 - retinerile de debite,  
    pensii alimentare; 
6. Retine mandatelor negative si a dosarele blocate si intocmeste borderoul cu 
    mandatele blocate pe care il inainteaza atat catre Directia buget cat si catre Oficiul   
    postal -  pana pe data de 10 a fiecarei luni; 
7.Realizeaza defalcarea mandatelor retinute ; 
8.Opereaza in sistemul informatic- ecard2 - mandatele retinute si pe cele returnate ;  
9. Intocmeste  borderoul pentru imputarea sumelor  ;  
10.  Asigura depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de munca vacante. 
 Depistarea locurilor de munca vacante se realizeaza prin : 

 legaturi telefonice, intalniri cu reprezentantii unitatilor, email/fax cu 
angajatorii. 
 11. Asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru someri in evidenta, cat si 
pentru persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia 
candidatilor; 
12. Elibereaza repartitii pe locurile de munca vacante; 
13. Intocmeste Contracte de solidaritate , conf. art.93, din Lg.76/2002, modificata si 
completata  prin Lg.250/2013 
14. Primeste, verifica si intocmeste dosarele pentru subventionarea locurilor de munca 
si le inainteaza  catre A.J.O.F.M. 
15. Opereaza in aplicatia PATRIMVEN  si elibereaza adeverinte de venit tuturor 
persoanelor inregistrate in evidenta agentiei – someri indemnizati si someri 
neindemnizati  
16. Are obligaţia să cunoască şi să  aplice întru totul  prevederile legale, hotărârile de 
guvern, ordonanţe de guvern, e.t.c, a tuturor actelor normative referitoare la munca pe 
care  o desfăşoară, neputandu-se apara de raspundere invocand scuza necunoaşterii lor; 
17. Inregistreaza adresele de angajare si instiintarile privind angajarea – pentru 
art.72,73,74,75; 
18. Verifica daca, la data prezentarii instiintarii de angajare,se creeaza un debit ; 
19. Efectueaza incetarea/ suspendarea/reluarea la plata a  indemnizatiei de somaj, in 
sistemul informatic-ecard2 ; 
20. Intocmeste decizii de incetare/suspendare/reluare  a platii indemnizatiei de somaj;   
21. Elibereaza adeverinte de somer; 
22. Elibereaza adeverinte pentru intocmirea dosarelor de pensionare; 
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23. Primeste, verifica actele si stabileste conditiile de acordare/respingere a  
drepturilor    
     prevazute la art. 74 / 75 / 73^1/76^2/73^2 , din Lg. 76 ; 
24. Calculeaza sumele de bani acordate beneficiarilor primelor conf. Art. 73^1, 74,75,76 
si intocmeste borderourile de plata pe care le inainteaza Compartimentului buget- 
A.J.O.F.M. 
25. Primeste si  verifica actele pentru acordarea  indemnizatiei de somaj; 
26. Stabileste /respinge dreptul la indemnizatie de somaj; 
27. Opereaza datele din dosar in sistemul informatic –ecard2 ; 
28. Transmite dosarele spre verificare si validare sefului de agentie; 
29. Acorda viza lunara si face programarea pentru luna urmatoare; La prezentarea 
persoanei la viza verifica REVISAL; 
30.Participa la organizarea burselor de locuri de munca : 
31. Asigura servicii de preconcediere  colectiva pentru personalul agentilor economici 
care  fac  obiectul restructurarilor; 
32. Inlocuieste  Seful de Agentie cand acesta lipseste . 
33. Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de 
date ; 
34. Participa impreuna cu toti functionarii Agentiei locale la mentinerea ordinii arhivei 
active  si  pasive 
35. Realizeaza arhivarea documentelor din cadrul compartimentului ; 
36. Este membru al echipei de gestionare a riscurilor din cadrul  A.J.O.F.M. Vaslui si are 
atributiile prevazute in Ordinul 400/2015, cu modificarile si completarile ulterioare si in 
regulamentul de organizare si functionare al comisiei. 
37. Efectueaza si alte activitati la solicitarea Dir. Ex. / Dir. ex. adj. / Sefului de 
agentie. 
38. Raspunde de indeplinirea obiectivelor si realizarea indicatorilor de performanta care 
corespund activitatilor desfasurate. 
39. Respecta legea si este loial fata  de interesele institutiei, respecta  prevederile 
Regulamentului de Organizare  si Functionare al A.J.O.F.M. Vaslui, Regulamentul  
lntern, Codul de Conduita  al Functionarilor publici , Codul privind conduita etica  a 
functionarilor publici, Procedurile de lucru, precum  si Normele PSI si  de Protectia 
Muncii; 
40. Asigura  confidentialitatea  tuturor datelor si documentelor  la care are  acces direct 
sau indirect  in  cadrut institutiei. 
 
 
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului: 
Denumire: Consilier 
Clasa : I 
Gradul profesiona: PRINCIPAL 
 
Vechimea in specialitate necesara : minim 5 ani 
 
Sfera relationala a titularului postului: 
1. Sfera relationala interna: 
a) Relatii ierarhice:  
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-subordonat fata de: Seful Agentiei locale Vaslui, Director executiv adj, Director 
executiv 
-superior pentru:  - 
b) Relatii functionale: cu toate birourile si compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Vaslui 
c) Relatii de control: Nu 
d) Relatii de reprezentare: reprezinta A.J.O.F.M. in relatiile cu agentii economici si 
institutii,  atunci cand este delegat  
2. Sfera relationala externa: 
a) cu autoritati si institutii publice: daca este delegat de conducere 
b)cu organizatii internationale:  daca este delegat de conducere  
3. Limite de competenta: poate lua decizii in limita competentelor ce ii revin 
4. Delegarea de atributii si competente :  

                 Inlocuieste, in lipsa, un coleg din cadrul A.L.O.F.M. Vaslui ; 
                 In lipsa, lucrarile ii pot fi preluate de un alt coleg din cadrul A.L.O.F.M. Vaslui ; 
                 Poate prelua lucrarile  unui alt coleg din cadrul A.L.O.F.M. Vaslui, in lipsa 
acestuia. 

Intocmit de: 
Numele si prenumele: Doina Rotaru 
 Functia publica de conducere: Sef serviciu A.L.O.F.M. Vaslui 
 
 Semnatura___________________________ 
 
 Data intocmirii: ________________________ 
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului: 
 Numele si prenumele:  
 
 Semnatura:_________________________ 
 
 Data: __________________________  
Contrasemneaza: 
 Numele si prenumele:  
 Functia publica de conducere:  
 Semnatura:______________________ 
 
 Data: ______________________________  
 
 
 
 
 
 
 
 

Începând cu data de 25 mai 2018, Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al  Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia 
persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a 
Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protecția Datelor - RGPD) este aplicat de toate statele Uniunii Europene.  
ANOFM a stabilit măsuri tehnice și procedurale, pentru a proteja și pentru a asigura confidențialitatea, integritatea și accesibilitatea datelor 
dumneavoastră cu caracter personal. Vom preveni utilizarea sau accesul neautorizat şi încălcarea securității datelor cu caracter personal, în 
conformitate cu legislaţia în vigoare, iar în raportul de colaborare cu instituţia noastră, dumneavoastră aveţi obligaţia de a respecta 
prevederile Regulamentului (UE) 2016. 
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