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AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA APROB,

PRESEDINTE ANOFM
Serviciul Control §i Recuperare Debite

FISA POSTULUI

Nr,

Informatii generale privind postul.

1.Denumirea postului: consilier asistent

2.Nivelul postului. Functia publica corespunzatoare categoriei: executie

3.Scopul principal al postului: efectuarea activitatilor de monitorizare si control pentru entitatile din
subordinea ANOFM, potrivit obiectivelor stabilite de lege.

Conditii specifice pentru ocuparea postului.
1.Studii de specialitate: superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.
2.Perfectionari (specializari).
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere).
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- apt pentru munca de teren si cunostinfe profesionale de specialitate;
- profesionatism, impartialitate, corectitudine;
- aptitudini de imbunatatirea cunostintelor profesionale in domeniul controlului §i abilitatea
necesara luarii masurilor legale corespunzatoare in aceasta activitate;
- cunostinte de operare pe calculator.
6.Cerinte specifice. (de exemplu: caldtorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru
in program prelungit in anumite conditii):
- calatorii frecvente (delegatii) pentru efectuarea de controale la entitdtile din subordinea
ANOFM;
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii pentru activitati specifice
domeniului de control.
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

Atributiile postului.
- Efectueaza actiuni de control general, potrivit programului anual de control si a tematicii aprobate,
la entitatile din subordinea ANOFM, asigurand indeplinirea urmatoarelor obiective:

- verificarea activitatii de control din cadrul agentiilor teritoriale pentru ocuparea fortei de
munca;

- verificarea respectarii prevederilor legale privind derularea masurilor active pentru stimularea
ocuparii fortei de munca si acordarea serviciilor de formare profesionald, desfasurate la nivelul
entitatilor din subordinea ANOFM;

- verificarea activitatii agentiilor teritoriale pentru ocuparea fortei de munca, cu privire la
aplicarea procedurii de executare silita, inclusiv indeplinirea masurilor asiguratorii, pentru debitele
constituite la bugetul asigurarilor pentru somaj, altele decdt cele provenind din contributii,
rezultate din nerespectarea prevederilor Legii nr.76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Efectueaza actiuni de control inopinat, potrivit legii, in scopul verificarii si solugionarii sesizarilor
adresate ANOFM de catre persoane juridice sau fizice, cu privire la existenta unor fapte de incalcare
a legii sau prin abordarea unor obiective stabilite punctual, cu aprobarea presedintelui ANOFM;
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- Verifica si monitorizeaza activitatea compartimentelor control, indeplinirea masurilor asiguratorii si
executare silita a debitelor de la nivelul agentiilor teritoriale pentru ocuparea fortei de munca;

- Verifica modul de aplicare a legislatiei in vigoare, in domeniul specific de activitate, de catre
entitatile din subordinea ANOFM;

- Intocmeste actele specifice de control, face constatari si propune masuri corective sau disciplinare,
dupa caz, potrivit prevederilor legale 5i le supune spre aprobare presedintelui ANOFM;

- Transmite la cerere, pe cale ierarhicd, rapoarte privind constatarile, concluziile si masurile
rezultate din activitatea de control;

- Monitorizeaza modul de realizare a sarcinilor si masurilor stabilite prin rapoartele de
control/procesele verbale de control, eficienta masurilor si realitatea comunicarilor facute in
legatura cu acestea de catre entitatile controlate;

- Elaboreaza adrese de raspuns pentru lucrarile repartizate de seful de serviciu al Serviciului Control
si Recuperare Debite;

- P_articipé la stabilirea obiectivelor activitatii de control;

- Intocmegte situatii cu privire la activitatea de control;
- Asigura implementarea, mentinerea si dezvoltarea, la nivelul Serviciului Control si Recuperare
Debite, a Sistemului de Control Intern/Managerial si a masurilor cuprinse in Strategia Nationald
Anticoruptie;

- Raspunde in fata conducerii pentru activitatea desfasurata sau, dupa caz, in fata sefului de serviciu
al Serviciului Control si Recuperare Debite;

- Raspunde de realizarea, in conditii de calitate si la termenele stabilite, a lucrarilor repartizate;

- Raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz;

- Sesizeaza organele competente, daca este cazul, in legatura cu faptele constatate, in scopul luarii
masurilor corespunzatoare;

- Executa orice alte sarcini, in legatura cu domeniul specific de activitate, incredintate de catre seful
de serviciu al Serviciului Control si Recuperare Debite.

- Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al ANOFM, Regulamentului Intern
al ANOFM, procedurilor interne de lucru ale Serviciului Control si Recuperare Debite, Codului de
Conduita a Functionarilor Publici precum si normele PSI si de protectie a muncii;

- Realizeaza activitatea de studiu privind cunoasterea si insusirea actelor normative cu
caracter general si special din domeniul specific de activitate, a reglementarilor cu caracter intern
concretizate in ordine, instructiuni, norme, metodologii, precum i orice alte dispozitii de care
depinde indeplinirea la timp, in mod eficient si in conditii corespunzatoare a indatoririlor de serviciu.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului.
Denumire: Consilier

Clasa: |

Gradul profesional: asistent

Treapta de salarizare: |

Vechimea (in specialitatea necesara): 1 an
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Sfera relationala a titularului postului.
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: seful de serviciu - Serviciul Control si Recuperare Debite si
presedintele ANOFM,;
b) Relatii functionale: colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul ANOFM;
c) Relatii de control: cu agentiile teritoriale pentru ocuparea fortei de munca, centrele regionale de
formare profesionald a adultilor si Centrul Regional de Formare Profesionala a Personalului Propriu -
Rasnov;
d) Relatii de reprezentare: reprezinta Serviciul Control si Recuperare Debite pe baza delegatiei
aprobate de catre conducerea ANOFM si pe baza legitimatiei de control;
2.5fera relationala externa:
a) cu autoritati §i institutii publice
b) cu organizatii internationale
€) cu persoane juridice private
3.Limite de competenta. - Are dreptul de a lua decizii conform prevederilor legale, asupra
activitatilor controlate numai cu aprobarea conducerii ANOFM;
- Are dreptul de a efectua activitati de control in limita prevederilor
legale.

intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica de conducere: sef serviciu
3.Semnatura:

4.Data intocmirii:

Luat 1a cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura:

3.Data:




