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Denumirea postului: Expert

Nivelul postului: functie publica de executie

Scopul principal al postului: - realizeaza activitatea specifica Compartimentului Monitorizare
Proiecte Finantate din FSE, Informatica si Managementul Bazelor de Date din cadrul AJOFM

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

Perfectionari (specializari): -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare pe
calculator Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), internet - nivel mediu

Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): cunoasterea unei limbi straine din limbile oficiale
ale Uniunii Europene (scris, vorbit)

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de lucru in echipa; adaptabilitate; asumarea
responsabilitatilor; capacitatea de a rezolva problemele; creativitate si spirit de initiativa; capacitatea
de a comunica; capacitatea de a lucra independent; capacitate de consiliere; respectul fata de lege si
loialitate fata de interesele institutiei; conduita crecta in timpul serviciului.

Cerinte specifice (delegari, detasari): disponibilitate in participarea la perfectionari, specializari sau
schimburi de experienta specifice domeniului de activitate

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului:

¢ intocmeste fundamentarea bugetului necesar pentru finantarea proiectelor, conform fiselor
proiectelor propuse la finantare din fonduri externe nerambursabile (FEDR, FSE, cofinantare
asistenta financiara) si le transmite ANOFM;

« intocmeste si actualizeaza, evidenta in format Excel a fiselor proiectelor, aprobate de autoritatea
de management, precum si a valorilor totale ale proiectelor programate pe ani fiscali si surse de
finantare, prevazute de prevederile legii bugetului asigurarilor pentru somaj;

» emite cererile, in format Excel, de deschidere de credite bugetare solicitate de ANOFM pentru
finantare nationala, finantare UE si cheltuieli neeligibile si intocmeste anexele privind
fundamentarea deschiderii de credite bugetare lunare la nivel de A.J.O.F.M. Hunedoara, pentru
proiectele cu finantare externa;

+ ntocmeste si actualizeaza evidenta in format Excel a creditelor deschise lunar si cumulat pe total
si pe proiecte, precum si a creditelor bugetare ce mai pot fi deschise pentru fiecare proiect, pe
surse de finantare;

« intocmeste raportarile lunare, trimestriale si anuale privind prevederile bugetare si executia
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile (FEDR, FSE, cofinantare, asistenta
financiara);

 asigura corespondenta, prin posta scrisa si electronica (mail), cu ANOFM si managerii de proiect
privind probleme de finantare, fise proiecte, surse de finantare, dupa caz, pentru probleme
specifice proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile, si electronica (mail), cu
AJOFM - uri, salariatii ANOFM si managerii de proiect privind probleme de finantare, deschidere
de credite, fise proiecte, surse de finantare, dupa caz, pentru probleme specifice proiectelor cu




finantare din fonduri externe nerambursabile;

 intocmeste deciziile de nominalizare in echipele de proiect finantate din fonduri nerambursabile;

¢ monitorizeaza activitatea de sustenabilitate a proiectelor FSE finalizate in cadrul institutiei;

» verifica periodic activitatea de populare a bazei de date Data Project Management;

« elaboreaza si transmite catre ANOFM, rapoarte asupra situatiei implementarii proiectelor la
nivelul AJOFM Hunedoara;

« intocmeste fundamentarea bugetului necesar pentru finantarea proiectelor, conform fiselor
proiectelor propuse la finantare din fonduri externe nerambursabile (FEDR, FSE, cofinantare
asistenta financiara) si le transmite ANOFM;

 intocmeste si actualizeaza, evidenta in format Excel a fiselor proiectelor, aprobate de autoritatea
de management, precum si a valorilor totale ale proiectelor programate pe ani fiscali si surse de
finantare, prevazute de prevederile legii bugetului asigurarilor pentru somaj;

« emite cererile, in format Excel, de deschidere de credite bugetare solicitate de ANOFM pentru
finantare nationalda, finantare UE si cheltuieli neeligibile si intocmeste anexele privind
fundamentarea deschiderii de credite bugetare lunare la nivel de A.J.O.F.M. Hunedoara, pentru
proiectele cu finantare externa;

« intocmeste si actualizeaza evidenta in format Excel a creditelor deschise lunar si cumulat pe total
si pe proiecte, precum si a creditelor bugetare ce mai pot fi deschise pentru fiecare proiect, pe
surse de finantare;

« intocmeste raportarile lunare, trimestriale si anuale privind prevederile bugetare si executia
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile (FEDR, FSE, cofinantare, asistenta
financiara);

 asigura corespondenta, prin posta scrisa si electronica (mail), cu ANOFM si managerii de proiect
privind probleme de finantare, fise proiecte, surse de finantare, dupa caz, pentru probleme
specifice proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile, si electronica (mail), cu
AJOFM - uri, salariatii ANOFM si managerii de proiect privind probleme de finantare, deschidere
de credite, fise proiecte, surse de finantare, dupa caz, pentru probleme specifice proiectelor cu
finantare din fonduri externe nerambursabile;

+ intocmeste deciziile de nominalizare in echipele de proiect finantate din fonduri nerambursabile;

« monitorizeaza activitatea de sustenabilitate a proiectelor FSE finalizate in cadrul institutiei;

» verifica periodic activitatea de populare a bazei de date Data Project Management;

» elaboreaza si transmite catre ANOFM, rapoarte asupra situatiei implementarii proiectelor la
nivelul AJOFM Hunedoara;

« are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE, Informatica
si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care exista.

Alte atributii:

- respectarea prevederilor normativelor interne, a procedurilor de lucru si a circuitelor functionale
privitoare la postul sau, prin aplicarea lor corecta- termen permanent;

- raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea compartimentului - termen permanent;

- in relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie sa aiba o atitudine corespunzatoare calitatii de
functionar public- termen permanent;

- in functie de nevoile specifice, se obliga sa indeplineasca in conditiile legii orice sarcini trasate de
conducatorii ierarhici superiori ai institutiei- termen permanent;

- pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu, pentru nerespectarea limitelor de
competenta sau pentru indeplinirea lor defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional material sau
penal, dupa caz- termen permanent;

- respectarea Regulamentului intern, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a Codului etic-
termen permanent;

- participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.l. si respectare normelor - termen permanent;
- participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienici-sanitare- termen
permanent;

- efectueaza controale medicale periodice - termen periodic;

- utilizarea in mod eficient, exclusiv in interesul institutiei a resurselor puse la dispozitie - termen
permanent;

- respecta programul si termenele limita stabilite pentru finalizarea sarcinilor de lucru atribuite-
termen permanent;

- aduce la cunostinta superiorului ierarhic orice disfunctionalitati aparute - termen permanent;




- adopta permanent un comportament si o conduita in masura sa promoveze imaginea si interesele
institutiei, atat in timpul programului de lucru cat si in afara lui, abtinandu-se de la orice fapta sau
comportament care ar putea aduce atingere imaginii institutiei- termen permanent;

- sa fie politicos in relatiile cu sefii ierarhici sau alte persoane cu care intra in contact, mentine relatii
colegiale bazate pe respect si coopereaza cu colegii- termen permanent;

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate - termen permanent;

- insusirea si utilizarea corecta si eficienta a echipamentelor si apraturii din dotare - termen
permanent;

- sesizarea imediata a administratorului in momentul in care sesizeaza dificultati sau defectiuni in
utilizarea echipamentelor si a aparaturii- termen permanent;

- suporta consecintele legale in cazul provocarii de pagube materiale produse institutiei din vina si in
legatura cu munca lui - termen permanent;

- indosariaza, arhiveaza si pastreaza conform legii documentele cu care lucreaza- termen permanent;
- respectarea programului de lucru: de luni pana joi intre 8°°-16%, vineri 8°°-14% si dispozitiile legale
referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna- termen permanent;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii incredintate de
conducerea A.J.O.F.M. Hunedoara;

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin prezenta Fisa
a postului, atrage dupa sine sanctionarea conform legii.

Identificarea functiei publice

Denumire: Expert

Clasa: |

Gradul professional: superior

Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciu, Directorul executiv adjunct si Directorul Executiv

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu ANOFM, cu celelalte servicii, birouri sau compartimente functionale ale
AJOFM Hunedoara precum si cu Agentiile Locale si Punctele de Lucru, cu ceilalti membrii ai echipelor
proiectelor.

c) Relatii de control: Comp. Audit, Comp. Control, ineplinirea masurilor asiguratorii si executare silita
a debitelor

d) Relatii de reprezentare: cu compartimentul de comunicare si secretariatul CC

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice din judet: cu Prefectura, Consiliul Judetean, AJPIS, ITM, DGASPC si
altele.

b) cu organizatii internationale: -

) cu persoane juridice private: agenti economici din judet si din tara.

3. Limite de competenta: - rezolva lucrarile si corespondenta ce intra in atributiile sale si le realizeaza
la termenele stabilite de seful de serviciu, directorul executiv adjunct, directorul executiv si
conducerea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca.

4.Delegarea de atributii si competenta: : in situatii de stricta necesitate,pe baza aprobarii sefului
ierarhic superior,cedeaza si primeste o parte din atributiile de serviciu ale altui functionar public,in
raport cu pregatirea lor profesionala.

Intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica de conducere:
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:

2.SEMNALTUIA: +eutiteteeteeeeeeeneeneeneenennennenennennennennenns
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Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica de conducere:
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