MINISTERUL MUNCII

SI JUSTITIEI SOCIALE m

ANOFN\

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA VASLUI
Compartimentul : JURIDIC, RELATII CU PUBLICUL
APROB
DIRECTOR EXECUTIV,
Aurora Cornelia TIRIBEJA

FISA POSTULUI
Nr. ..oceeees

Informatii generale privind postul :
1.Denumirea postului: Consilier juridic
2.Nivelul postului: de executie ;
3.Scopul principal al postului*) : Asigura reprezentarea juridica a agentiei, apararea drepturilor
lergitime ale agentiei in fata autoritatilor publice, institutiilor de orice natura, precum si in fata
oricarei persoane fizice sau juridice, asigura consilierea sub aspect juridic a conducerii agentiei si a
tuturor compartimentelor, solutionarea petitiilor formulate de catre cetateni in nume propriu, ori a
petitiilor formulate de organizatiile legal constituite in numele colectivelor pe care le reprezinta ,
urmarirea si incasarea creantelor la bugetul asigurarilor pentru somaj.
Conditii specifice privind 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 domeniul stiintelor
juridice;
2.Perfectionari (specializari):
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Sunt necesare cunostinte de
operare PC - nivel mediu
4.Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): nu este obligatorie cunoasterea unei limbi
straine ;
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: obiectivitate, neutralitate, profesionalism,impartialitate.
6.Cerinte specifice(de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari): NU
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Atributii:

a) In legatura cu activitatea juridica:

1. examineaza actele normative publicate in Monitorul Oficial al Romaniei, in vederea
identificarii legilor, ordonantelor, hotararilor de Guvern si a altor acte normative publicate,
care au implicatii asupra activitatii agentiei. in situatia in care, ca urmare a examinarii
legislatiei publicate in Monitorul Oficial al Romaniei se identifica acte normative ce contin
prevederi care au implicatii asupra activitatii institutiei, comunica conducerii agentiei
precum si compartimentelor functionale interesate din cadrul acesteia informatii privind
publicarea respectivelor acte normative;

2. asigura consultanta si asistenta juridica AJOFM Vaslui si apara drepturile si interesele
legitime ale acesteia in raporturile sale cu autoritatile publice, institutiile de orice natura,
precum si cu orice persoana juridica sau fizica, romana ori straina;
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indruma structurile de specialitate din cadrul agentiei, potrivit competentelor detinute, in
vederea aplicarii corecte si unitare a legislatiei incidente in domeniul de activitate al
acesteia;

solutioneaza, potrivit competentelor detinute de agentie, petitiile repartizate, ce sunt
adresate de persoanele fizice sau juridice, avand ca obiect modul de aplicare a legislatiei
care reglementeaza masurile de protectie sociala, prevenire a somajului si stimularea
ocuparii fortei de munca finantate din bugetul asigurarilor pentru somaj;

participa la elaborarea propunerilor de imbunatatire a legislatiei care reglementeaza
masurile de protectie sociala, prevenire a somajului si stimularea ocuparii fortei de munca
finantate din bugetul asigurarilor pentru somaj elaborate, dupa caz, de agentie;

avizeaza, pentru aspectele de natura juridica, actele administrative inaintate de conducerea
agentiei, potrivit competentelor stabilite conform legii pentru consilierii juridici;

avizeaza, pentru aspectele de natura juridica, contractele, protocoalele si alte acte juridice
prin care agentia se angajeaza patrimonial, potrivit competentelor stabilite conform legii
pentru consilierii juridici;

acorda asistenta metodologica cu privire la modul de aplicare a actelor normative privind
sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca compartimentelor
din cadrul agentiei, in vederea aplicarii corecte si unitare a legislatiei incidente in domeniul
de activitate al acesteia, precum si persoanelor fizice si juridice interesate, la solicitarea
acestora;

avizeaza, pentru aspectele de natura juridica, orice alte acte juridice care, potrivit legii, se
supun avizarii de catre compartimentul juridic;

intocmeste actele procesuale si de procedura necesare in litigiile generate de aplicarea
legislatiei specifice activitatii agentiei in care aceasta are calitatea de parte;

solicita compartimentelor de specialitate din cadrul agentiei comunicarea de puncte de
vedere si de inscrisuri relevante, necesare in vederea asigurarii apararii intereselor agentiei
in litigiile in care aceasta are calitatea de parte;

participa la procesele in care agentia are calitatea de parte, aflate pe rolul instantelor de
judecata, la toate gradele de jurisdictie;

asigura evidenta litigiilor in care agentia are calitatea de parte;

transmite compartimentelor de specialitate din cadrul agentiei precizari cu privire la
hotararile judecatoresti executorii pronuntate in litigiile in care aceasta are calitatea de
parte, in vederea asigurarii efectuarii de catre acestea a demersurilor care se impun potrivit
legii;

elaboreaza, dupa caz, rapoarte, situatii si analize privind modul de desfasurare a activitatii
specifice;

propune, dupa caz, masuri pentru imbunatatirea activitatii specifice;

este persoana de contact pentru cooperarea cu Secretariatul Tehnic al SNA si are ca atributii
cooperarea cu Secretariatul tehnic al SNA si obligatia transmiterii rapoartelor de progres
periodice, inclusive raportul semestrial de autoevaluare privind utilizarea masurilor de
prevenire a coruptiei;

elaboreaza/actualizeaza procedurile documentate si Registrele riscurilor privind activitatea
pe care o desfasoara in cadrul compartimentului, dupa caz, conform Ordinului nr.600/2018;
tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;
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are obligatia transmiterii informatiilor persoanei care se ocupa de site-ul agentiei, pentru
actualizarea acestuia.

raspunde de indeplinirea obiectivelor si realizarea indicatorilor de performanta privind
activitatea desfasurata ;

b) Pentru recuperare debite persoane fizice si juridice:

22.
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intocmeste deciziile de constatare debit, deciziile de calcul dobanzi si penalitati dupa ce
verifica referatele de constatare debit si documentatiile aferente acestora;

participa la infiintarea de sechestre asupra bunurilor debitorilor, in conformitate cu
dispozitiile Legii nr.207/2015 Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile
ulterioare pentru indeplinirea masurilor asiguratorii precum si de efectuare a executarii silite
a debitelor evidentiate in contabilitatea agentiei rezultate din nerespectarea prevederilor
Legii nr.76/2002, prin aplicarea Ordinului Presedintelui ANOFM nr.279/2004 si a prevederilor
OG nr.92/2003 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare.
intocmeste deciziile de ridicare a masurilor de executare silita si adresele de ridicare a
popririlor la unitatile bancare si la tertii popriti.

elaboreaza/actualizeaza procedurile documentate si Registrele riscurilor privind activitatea
pe care o desfasoara in cadrul compartimentului, dupa caz, conform Ordinului nr.600/2018;

c) Tn legatura cu activitatea de relatii cu publicul:
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asigura 1inregistrarea si evidenta scrisorilor, sesizarilor si solicitarilor primite de la petenti,
persoane fizice, direct sau prin redirectionare de la alte institutii sau autoritati publice ori
prin intermediul Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca;

raspunde de activitatile privind solutionarea scrisorilor si sesizarilor primite de la persoane
fizice, in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

urmareste rezolvarea petitiilor prin care se solicita loc de munca, adresate sau remise
agentiei;

analizeaza si inainteaza propunerile de rezolvare sub aspect juridic a petitiilor adresate
agentiei la solicitarea Directorului Executiv;

colaboreaza cu celelalte compartimente si cu unitatile din subordine pentru solutionarea
petitiilor, sesizarilor si solicitarilor apartinand sferei de competenta a acestora;

intocmeste, comunica si asigura aplicarea unitara a metodologiei de lucru si a legislatiei
privind solutionarea petitiilor;

comunica Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca modul de solutionare a
petitiilor, a sesizarilor precum si a solicitarilor de locuri de munca;

aplica masurile stabilite de Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca cu privire
la activitatea de relatii cu publicul respectiv de solutionare a petitiilor;

elaboreaza, dupa caz, rapoarte, situatii si analize privind modul de desfasurare a activitatii
specifice;

propune, dupa caz, masuri pentru imbunatatirea activitatii de relatii cu publicul;

participa daca este cazul si numai la solicitarea conducatorului agentiei, la audientele
programate cu publicul;

elaboreaza/actualizeaza procedurile documentate si Registrele riscurilor privind activitatea
pe care o desfasoara in cadrul compartimentului, dupa caz, conform Ordinului nr.600/2018;
tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.
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d) Tn legdtura cu activitatea compartimentului comunicare si secretariatul consiliului
consultativ are in principal urmatoarele atributii:

39.organizeaza puncte de informare-documentare;
40.asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere in conditiile si

termenele stabilite de lege;

41colaboreaza cu compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Vaslui pentru obtinerea informatiilor
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care trebuie furnizate din oficiu sau la cerere;

intocmeste, publica anual si transmite la ANOFM un raport privind accesul la informatiile de
interes public;

intocmeste, actualizeaza si publica anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile
de interes public comunicate din oficiu, potrivit prevederilor legii;

in cadrul Compartimentului isi desfasoara activitatea persoana, desemnata de conducerea
institutiei, cu atributii in furnizarea informatiilor de interes public, potrivit legii;

asigura secretariatul sedintelor consiliului consultativ  (C.C.);

secretariatul urmareste respectarea prevederilor legale cu privire la numirea, reinnoirea,
demisia, revocarea mandatelor membrilor C.C.;

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Vaslui in vederea introducerii pe
ordinea de zi a sedintei C.C. a documentelor sau a materialelor de informare;

in vederea organizarii sedintelor, asigura convocarea in scris a membrilor C.C. in termenul
prevazut de lege si transmiterea catre acestia a materialelor corespunzatoare subiectelor de
pe ordinea de zi a intalnirii;

consemneaza intrunirea cvorumului necesar organizarii si desfasurarii sedintei, potrivit
legii;

redacteaza procesul verbal al sedintei care va contine obligatoriu numele participantilor,
ordinea de zi , concluziile discutiilor si il transmite spre informare ANOFM ;

face demersurile prevazute de lege, in vederea virarii indemnizatiei de sedinta catre membrii
C.C. participanti la sedinta ;

asigura evidenta corespondentei si a documentelor primite, respectiv transmise de/ catre
membrii C.C.;

solicita sprijin/indrumare din partea Serviciului Comunicare si Secretariatul Consiliului de
Administratie din cadrul ANOFM;

elaboreaza/actualizeaza procedurile documentate si Registrele riscurilor privind activitatea
pe care o desfasoara in cadrul compartimentului, dupa caz, conform Ordinului nr.600/2018;
tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al A.J.O.F.M. VASLUI,
Regulamentului Intern, Codul de Conduita al Functionarilor Publici, Codul privind conduita
etica a functionarilor publici, precum si normele PSI si de Protectia Muncii, respectul fata de
lege si loialitate fata de interesele institutiei;

Are obligatia sa cunoasca si sa aplice intru totul prevederile legale, hotararile de guvern,
ordonante de guvern, e.t.c., a tuturor actelor normative referitoare la munca ce o
desfasoara, neputandu-se apara de raspundere invocand scuza necunoasterii lor ;
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58. asigura implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul compartimentului
conform Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

59. Este responsabil cu riscurilor din cadrul compartimentului Juridic, Relatii cu publicul si
pentru toate activitatile pe care le desfasoara si are atributiile prevazute in Ordinul
600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;

60. Este membru al comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial si are
atributiile prevazute in Ordinul 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare si in
regulamentul de organizare si functionare al comisiei.

61. Respecta Regulamentul (UE) 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarera datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

e) Prin decizie a directorului executiv este desemnat responsabil cu protectia datelor cu
caracter personal si are urmatoarele atributii:

62. Informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si
a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile ce le revin in temeiul RGPD
679/2016 si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia
datelor;

63. Monitorizarea respectarii prevederilor RGPD 679/2016, a altor dispozitii de drept al UNIUNII
sau drept intern referitoare la protejarea datelor cu caracter personal si a politicilor
operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor
cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunilor de sensibilizare si de
formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente.

64. Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35;

65. Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

66.In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod
corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in considerare natura,
domeniul de aplicare, contextul si scopul lucrarii.

67.Coordoneaza elaborarea si implementarea instructiunilor, pe care le supune aprobarii
conducerii operatorului;
68.Efectueaza informarea pentru exercitarea drepturilor de catre persoana vizata;
69.Consiliaza conducerea AJOFM Vaslui sau a imputernicitului acestuia si sprijina instruirea
personalului care prelucreaza date cu caracter personal referitoare la normele si regulile de
protectie a datelor cu caracter personal;
70.Informeaza operativ conducerea AJOFM Vaslui sau a imputernicitului acestuia despre
vulnerabilitatile si riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu
caracter personal al AJOFM Vaslui si propune masuri pentru inlaturarea acestora;
71.Coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu caracter
personal la nivelul AJOFM Vaslui si propune conducerii AJOFM Vaslui sau, dupa caz, a
imputernicitului, in conditiile legii, masuri privind modificarea, suspendarea ori revocarea
drepturilor de acces in situatiile prevazute la art. 10 si 11, dupa caz;
72.Efectueaza, prin sondaj, verificari privind modul de aplicare a masurilor legale de protectie
a datelor cu caracter personal, intocmeste rapoarte si face propuneri pentru remedierea
deficientelor constatate, pe care le Tnainteaza spre aprobare conducerii AJOFM Vaslui sau,
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dupa caz, a imputernicitului;

73.Asigura relationarea, solicita asistenta de specialitate si participa la convocarile si
activitatile organizate de Autoritatea Nationala de Supraveghere in domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal;

74.Coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate;

75.Tine evidenta cererilor persoanelor vizate.

Identificarea functiei publice
1.Denumire: Consilier juridic

2.Clasa: |

3.Gradul profesional:Superior

4.Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului :
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: directorul executiv,

-superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul AJOFM Vaslui.
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: daca este delegat de directorul executiv reprezinta A.J.0.F.M.Vaslui
in fata instantelor judecatoresti ;

2.Sfera relationala Externa:
a)cu autoritati si institutii publice: daca este delegat de directorul executiv,
b)cu organizatii internationale: daca este delegat de directorul executiv
c)cu persoane juridice private: daca este delegat de directorul executiv

3.Limite de competenta: Solutionarea situatiilor prevazute in cuprinsul petitiilor, cu respectarea
cadrului legislativ, precum si a termenului legal de raspuns, urmarirea si incasarea creantelor
la bugetul asigurarilor pentru somaj.

4.Delegarea de atributii si competenta: cu acordul directorului executiv, poate delega pe perioada
CO si a CM alt functionar public care sa-i preia sarcinile.

~

ntocmit de:

I

1. Numele si prenumele: Aurora Cornelia TIRIBEJA
2. Functia publica de conducere: Director executiv
3. Semnatura

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data :
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