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AGENTIA NATIONALZ\ PENTRU OCUPAREA FORTEI DE APROB
MUNCA
Presedinte
A.N.O.F.M.

Directia Resurse Umane, Salarizare,
Comunicare si Secretariatul Consiliului de Administratie

FISA POSTULUI

Nr

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Consilier superior

2.Nivelul postului : functionar public de executie

3.Scopul principal al postului : responsabil privind aplicarea Legii nr. 544/2001; asigura relatia
cu mass-media in privinta accesului la informatiile publice; activitati specifice SCSCA

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate : studii superioare de lungd duratd

2.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitdati de comunicare, lucru in echipd, organizarea
si prelucrarea informatiilor, disponibilitate la program intens si implicare pentru atingerea
obiectivelor, creativitate, responsabilitate, obiectivitate.

3.Cerinte specifice : -

4.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
sunt necesare

Atributiile postului :

1. asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, in conditiile si
termenele stabilite de Legea nr 544/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

2. asigura evidenta cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public, conform registrului prevazut la Anexa 5 din H.G. 123/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

3. intocmeste si publica anual, Raportul privind accesul la informatiile de interes public,
asa cum este reglementat de art. 27 din HG nr 123/2002 pentu aprobarea Normelor
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4.

9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16

17.
18.

19

21.

metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2002 privind liberul acces la informatiile de
interes public si asigura publicarea acestuia pe site-ul ANOFM si transmiterea catre
Ministerul Muncii;

intocmeste, actualizeaza si publica pe site-ul ANOFM Buletinul informativ care cuprinde

informatiile de interes public comunicate din oficiu, potrivit Legii nr. 544/2001;

. organizeaza si asigura functionarea, in cadrul institutiei, a punctului de informare si

documentare a publicului cu privire la informatiile furnizate din oficiu;

. actualizeaza informatiile de interes public postate pe site-ul ANOFM, www.anofm.ro ;
. publica pe pagina electronica oficiala a ANOFM informatiile si materialele transmise de

catre directiile de specialitate pentru a fi postate;

. mentine permanent legatura cu omologii din cadrul structurilor de teritoriale ale ANOFM

in vederea unei activitati coordonate la nivel national

in baza documentelor primite de la directiile de specialitate, redacteaza si transmite

raspunsurile la solicitarile de informatii primite din partea reprezentantilor mass-media
participa la elaborarea Strategiei de comunicare si imagine a ANOFM

redacteaza comunicate de presa, le transmite jurnalistilor/agentiilor de presa din baza
de date concomitent cu afisarea pe site-ul ANOFM

in colaborare cu directiile/compartimentele de specialitate redacteaza si transmite
raspunsuri la diferitele solicitari de informatii/sesizari primite din partea persoanelor
fizice/juridice prin adresa de e-mail mass.media@anofm.ro si repartizate SCSCA
concepe, redacteaza, si transmite, in colaborare cu directiile/compartimentele de
specialitate, raspunsurile la solicitarile de informatii primite din partea reprezentantilor
mass-media si repartizate de seful de serviciu

elaboreaza, afiseaza pe site-ul anofm.ro si transmite institutiei de presa in cauza,
dreptul la replica/rectificare in situatia difuzarii de catre aceasta a unor informatii
incorecte, partiale, partinitoare, false sau defaimatoare privind activitatea ANOFM sau
a conducerii acesteia

intocmeste documentele informative necesare sustinerii interviurilor/declaratiilor
solicitate de catre reprezentantii mass-media

.redacteaza fise informative pe teme punctuale pentru conducerea ANOFM

gestioneaza si actualizeaza permanent baza de date cu reprezentantii mass-media
raspunde de realizarea, in conditii de calitate si la termenele stabilite a lucrarilor
repartizate

.participa la arhivarea si gestionarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic
20.

implementeaza sistemul de Control Intern Managerial si Masurile Strategiei Nationale
Anticoruptie

desfasoara orice alte activitati, sarcini, lucrari si atributii in domeniul de activitate
stabilite de seful SCSCA



http://www.anofm.ro/
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire: consilier

Clasa: /

Gradul profesional’: superior

Vechimea (in specialitatea necesara): 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Seful Serviciului Comunicare si Secretariatul Consiliului de
Administratie, Directorul Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul C.A.
-superior pentru:

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul A.N.O.F.M.;

c) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare: reprezintd Serviciul Comunicare si Secretariatul Consiliului de
Administratie;

2.Sfera relationala externa :

a)cu autoritati si institutii publice : cu AJOFM, AMOFM Bucuresti, CRFPA, MMJS, cu institutii
si organisme din domeniul comunicdrii;

b)cu organizatii internationale

c)cu persoane juridice private

3.Limite de competenta: poate lua mdsuri ce vizeazd domeniul propriu de activitate in limitele
stabilite de seful de serviciu.

4.Delegarea de atributii si competenta: - prin desemnare de cdtre seful serviciului, asigurd si
preia sarcinile colegilor care lipsesc pentru o perioadd determinatd.

intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica de conducere: Sef Serviciu
3.5emnatura......ooeeeiiiiiiiiiiiiiiia
4.Data intocmirii:
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele: .......cevvvviennnnn
2.5EMNALUMA...ceererercceeeererererssesssssesesenes .
3.Data:

Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele

2.Functia publica de conducere: Director
3.5emNatura.....ooeeeeiniiiiiiiiiiieiean,
4.Data:




