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FISA POSTULUI
Nr. 2

Denumirea postului : Director Executiv Adjunct
Nivelul postului : functie publica de conducere
Scopul principal al postului : Coordonarea activitatilor si administrarea bugetului asigurarilor pentru
somaj aprobat privind ocuparea fortei de munca. Realizarea lucrarilor de complexitate sau de
importanta deosebita, corespunzatoare functiei de conducere in care este incadrat.
Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta
Perfectionari (specializari): studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare pe
calculator (Microsoft Word, Microsoft Excel, INTERNET) - nivel mediu
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere):- o limba de circulatie internationala, nivel mediu
(scris, vorbit)
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comportament managerial si 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 ; capacitatea de
consiliere ; capacitatea de indrumare ; abilitati in utilizarea calculatoarelor si a echipamente
informatice; capacitatea de a organiza ; capacitatea de a conduce ; capacitatea de coordonare ;
capacitatea de control ; capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate ; competenta decizionala ;
capacitatea de a delega; abilitati in gestionarea resurselor umane ; capacitatea de a dezvolta
abilitatile personalului; competenta in gestionarea resurselor locale ; abilitati in domeniul instruirii ;
abilitati de mediere si negociere ; obiectivitate in apreciere ; respectul fata de lege si loialitate fata
de interesele institutiei ; conduita in timpul serviciului.
Cerinte specifice: disponibilitate in participarea la perfectionari, specializari sau schimburi de
experienta specifice domeniului de activitate
Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): Abilitati
de a imbunatatii permanent actul managerial ; capacitatea in implicare in executarea atributiilor ;
apreciere ; capacitate de adaptare la un volum suplimentar de munca ; asumarea riscului decizional ;
capacitate de comunicare ; capacitatea structurii conduse ; delegarea de competente ; capacitatea de
gestionare si mentinerea spiritului de echipa.
Atributiile postului:
1. stabileste masurile necesare pentru aplicarea dispozitiilor conducerii Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca, respectiv a dispozitiilor directorului executiv;
2. coordoneaza si raspunde de activitatea desfasurata de catre compartimentele aflate in directa
subordine ;
3. este inlocuitor de drept al directorului executiv ;
4. propune modificari in structura organizatorica a A.J.0.F.M. Arad pentru domeniul de activitate
pe care il coordoneaza;
5. avizeaza si propune incadrarea, promovarea si eliberarea din functie a personalului din
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compartimentele pe care le coordoneaza;

avizeaza si propune spre aprobare directorului executiv programele de lucru si graficele de
deplasare in teritoriu ale salariatilor din compartimentele coordonate;

avizeaza si propune spre aprobare directorului executiv graficele concediilor de odihna ale
personalului compartimentelor din subordine;

intocmeste fisa postului pentru personalul direct subordonat, avizeaza si propune spre
aprobare "fisa postului” cu atributiile, sarcinile si limitele de competenta pentru salariatii din
compartimentele ce le coordoneaza;

propune spre aprobare directorului executiv delegare de competente si de semnatura pentru
conducatorii compartimentelor din subordine;

intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului cu functii de conducere din directa lui
subordonare, potrivit criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate;

este inlocuitorul de drept al directorului executiv in absenta acestuia si/sau in situatiile care
impun (se afla in concediu de odihna, delegatii, intalniri cu angajatorii, participari la diverse
actiuni la nivel judetean);

participa la elaborarea propunerilor pentru fundamentarea proiectului bugetului asigurarilor
pentru somaj la nivelul judetului;

coordoneaza activitatea de informare si consiliere privind cariera profesionala;

propune contractarea, in conditiile prevederilor legii, a serviciilor de ocupare si formare
profesionala cu prestatorii din sectorul public sau privat si inainteaza contractele spre aprobare
directorului executiv;

organizeaza si raspunde de intocmirea corecta si la timp a informarilor, rapoartelor, analizelor
si sintezelor privind activitatea coordonata;

organizeaza, controleaza si raspunde de realizarea in termen a sarcinilor stabilite de directorul
executiv;

face propuneri privind necesarul si tematica programelor de pregatire si perfectionare
profesionala a personalului din subordine;

coordoneaza si raspunde de realizarea activitatii specifice in conformitate cu programele
privind ocuparea si formarea profesionala in teritoriu;

coordoneaza si controleaza activitatea agentiilor locale pentru ocuparea fortei de munca;
analizeaza lucrarile elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza, iar dupa
insusire le prezinta, daca este cazul, directorului executiv;

face propuneri pentru elaborarea programelor si tematicilor privind pregatirea si
perfectionarea profesionala a personalului din subordine si le inainteaza spre avizare
directorului executiv, si spre aprobare presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei
de Munca in vederea aprobarii;

propune spre avizare directorului executiv candidatii pentru trimiterea in strainatate in interes
de serviciu, schimburi de experienta, participari la manifestari stiintifice in vederea aprobarii
de catre presedintele ANOFM;

aplica si urmareste modalitatea de aplicare a procedurii de selectie a potentialilor parteneri ai
A.J.0.F.M. Arad pentru temele de proiecte propuse in vederea depunerii cererilor de
finantare ;

urmareste evitarea dublei finantari in implementarea proiectelor finatate din FSE ;

urmareste elaborarea si implementarea proiectelor finantate din fondurile structurale
europene;

propune si urmareste masuri in vederea asigurarii sustenabilitatii proiectelor finantate din
fondurile structurale europene implementate de A.J.O.F.M. Arad in calitate de beneficiar;
raspunde de actualizarea periodica a bazei de date Data Project Management pentru proiectele
implementate la nivel de A.J.O.F.M. Arad.

urmareste implementarea de tehnici moderne de conducere si organizare a muncii;

propune acreditarea, in conditiile legii, a furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea
ocuparii fortei de munca;

. Tnainteaza directorului executiv propuneri de retragere a acreditarii prestatorilor de servicii

specializate pentru stimularea ocuparii fortei de munca;




31. coordoneaza si raspunde de realizarea masurilor de stimulare a ocuparii pentru crearea de noi
locuri de munca prin acordarea de credite din fondul de somaj pentru infiintarea si dezvoltarea
de intreprinderi mici si mijlocii si unitati cooperatiste;

32. coordoneaza si raspunde de activitatea de acordare a atestatului de intreprindere sociala ;

33. asigura selectia documentelor ce urmeaza a fi arhivate la nivelul intregii agentii;

34. urmareste introducerea dosarelor / a datelor cu privire la persoanele aflate in cautarea unui
loc de munca si actualizarea acestora in aplicatiile expert ale ANOFM (eCARD).

35. coordoneaza si urmareste utilizarea sistemelor informatice folosite la nivelul ANOFM, pentru
domeniul sau de competenta, si face propuneri, catre seful ierarhic, pentru
completarea/modificarea acestora atunci cand este cazul,;

1. coordoneaza urmatoarele compartimente:
- Compartimentul Analiza pietei muncii si Economie Sociala, cu compartimentele :
- Analiza pietei muncii, programe de ocupare si implementare masuri active;
- Relatii cu angajatorii ;
- Monitorizare proiecte finantate din FSE, Informatica si managementul bazelor de date;
- Economie Sociala;
- Serviciul Administrare Buget cu compartimentele:
- Executie bugetara, financiar, contabilitate si administrare fond garantare pentru plata
creantelor salariale;
- Achizitii publice, administrativ, protectia muncii si PSI;
- Compartimentul de formare profesionala;
- Agentia locala;

In cadrul SMC este Reprezentantul Managementul Calitatii si are urmatoarele atributii :

2. Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC in propria activitate, asa cum

este cerut de SR EN 1SO 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;

3. Participa la sedintele Consiliului de Management al Calitatii cu rolul de a efectua

analiza SMC implementat;

4. Coordoneaza proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea si imbunatatirea
Sistemului de Management al Calitatii, in concordanta cu cerintele standardului de
referinta si cu obiectivele stabilite de conducerea institutiei;

Coordoneaza RC;

Raporteaza conducerii institutiei despre functionarea SMC si despre necesitatile de

imbunatatire a acestuia;

7. Se asigura ca in interiorul institutiei cerintele clientilor privind SMC sunt cunoscute de
personalul implicat in realizarea servicilor;

8. Reprezinta institutia in relatii externe in probleme privind SMC;

9. Asigura elaborarea si actualizarea Procedurilor de Proces;

10. Initiaza si monitorizeaza actiunile corective si de prevenire pentru dezvoltarea/
imbunatatirea sistemului calitatii;

11. Initiaza analiza anuala a SMC efectuata de catre managementul la varf.

o Ul

in domeniul sistemului de management al calit&tii are urmatoarele atributii:

- asigur implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii in
propria activitate;

- stabileste necesarul de personal pentru desfasurarea activitatii din cadrul serviciilor pe care le
conduce si face propuneri de instruire a acestuia;

- se implica in organizarea instruirii interne;

- verifica si se implica in implementarea actiunilor corective in cadrul serviciilor pentru care este
responsabil;

- alcatuieste periodic necesarul de aprovizionare cu produse si servicii pentru serviciile pe care
le coordoneaza;




Identificarea functiei publice

Director Executiv Adjunct

Vechimea in specialitate necesara: 5 ani
Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Directorul executiv al AJOFM Arad, Presedintele ANOFM

-superior pentru: Compartimentele functionale pe care le coordoneaza.

b) Relatii functionale : cu ANOFM, cu celelalte compartimente functionale ale AJOFM Arad precum.

c) Relatii de control: activitatea pe care o coordoneaza.

d) Relatii de reprezentare: reprezinta activitatea pe care o coordoneaza

2.Sfera relationala externa :

a)cu autoritati si institutii publice : reprezinta activitatea pe care o coordoneaza in raporturile cu alte
institutii si organizatii.

b)cu organizatii internationale : reprezinta activitatea pe care o coordoneaza in raporturile cu alte
institutii si organizatii internationale.

c)cu persoane juridice private : reprezinta activitatea pe care o coordoneaza in raporturile cu alte
institutii (agenti economici).

3.Limite de competenta: are dreptul sa ia orice decizie care vizeaza conducerea si coordonarea
activitatii pe care o coordoneaza.

4.Delegarea de atributii si competenta : repartizeaza spre rezolvare lucrari si corespondenta ce intra
in atributiile AJOFM Arad si urmareste realizarea lor la termenele stabilite de directorul executiv si
conducerea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca.

Intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica de conducere: Director executiv

3. EMNALUNA. . ettt ettt et e e e e e eeeeeeeneeneanaanans
4.Data intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica de conducere: Director executiv adjunct
3. EMNALUNA: ettt it ii i eeie et eeeeeeaeeereeanaea
4.Data:




