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Denumirea postului: Director Executiv 
Nivelul postului: funcţie publică de conducere 
Scopul principal al postului : Coordonarea, organizarea şi controlul activităţii agenţiei. Realizarea lucrărilor de 
complexitate sau de importanţă deosebită, corespunzatoare funcţiei de conducere în care este încadrat. 
Condiţii specifice privind ocuparea postului: 
Studii de specialitate: studii universitare de licenţă absolvite cu diploma,respectiv studii superioare de lungă 
durată, absolvite cu diploma de licenţă sau echivalenţă  
Perfecţionari (specializări): studii universitare de master în domeniul administraţiei publice, management ori în 
specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice sau cu diplomă echivalentă conform prevederilor art. 
153 alin (2) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare  
Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: comportament managerial ; capacitate de lucru în echipă ; 
adaptabilitate; asumarea responsabilităţilor; capacitatea de a rezolva problemele; capacitatea de analiză şi 
sinteză; creativitate şi spirit de iniţiativă; capacitatea de planificare şi de a acţiona strategic; capacitatea de a 
comunica; capacitatea de a lucra independent; capacitatea de consiliere; capacitatea de îndrumare; abilităţi în 
utilizarea calculatoarelor si a echipamentelor informatice; capacitatea de a organiza; capacitatea de a conduce; 
capacitatea de coordonare; capacitatea de control; capacitatea de a obţine cele mai bune rezultate; 
competenţă decizională; capacitatea de a delega; abilităţi în gestionarea resurselor umane; capacitatea de a 
dezvolta abilităţile personalului; competentă în gestionarea resurselor locale; abilităţi în domeniul instruirii; 
abilităţi de mediere şi negociere; obiectivitate în apreciere; respectul faţă de lege şi loialitate faţă de interesele 
instituţiei; conduita în timpul serviciului. 
Cerinte specifice(de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari):Inexistenta unor impedimente 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 de implicare in executarea atributiilor ; apreciere ; 
capacitate de adaptare la un volum suplimentar de munca ; asumarea riscului decizional ; capacitate de 
comunicare ; organizarea si coordonarea structurii conduse ; delegarea de competente ; capacitatea de 
gestionare si mentinerea spiritului de echipa. 
 
           Directorul executiv are următoarele atribuţii: 
 

1.  coordonează, asigură şi urmăreşte activitatea de ocupare a forţei de muncă Vâlcea desfăşurată în 
teritoriu de compartimentele subordonate; 

2. asigură aplicarea unitară a legislaţiei specifice domeniului de activitate; 
3. stabileşte măsurile necesare pentru realizarea şi aplicarea Ordinelor Preşedintelui şi Dispoziţiilor  

secretarului general al Agenţiei Naţionale pentru Ocuparea Forţei de Muncă; 
4. încheie contracte cu prestatorii de servicii din sectorul public sau privat; 
5. avizează propunerile privind proiectul bugetului asigurărilor pentru şomaj al agenţiei pentru ocuparea 

forţei de muncă Vâlcea şi il transmite spre aprobare secretarului general al Agenţiei Naţionale pentru 
Ocuparea Forţei de Muncă; 

6. monitorizează activităţi de executare silită şi aplică toate măsurile de executare silită prevăzute de lege 
(luarea de măsuri asigurătorii, sechestru asupra bunurilor mobile şi imobile şi valorificarea acestora) 
până la recuperarea în totalitate a debitelor, fără a se limita doar la emiterea deciziilor de impunere şi 
trimiterea de somaţii; 

7. aplică şi urmăreşte modalitatea de aplicare a procedurii de selecţie a potenţialilor parteneri ai AJOFM 
pentru temele de proiecte propuse în vederea depunerii cererilor de finanţare; 

8. urmăreşte evitarea dublei finanţări în implementarea proiectelor finanţate din fondurile structurale 
europene; 



 

 

9. coordonează activitatea de implementare a proiectelor FSE derulate în cadrul instituţiei; 
10. adoptă şi coordonează măsuri în vederea asigurării sustenabilităţii proiectelor finanţate din fondurile 

structurale europene implementate de agenţia  teritorială în calitate de beneficiar; 
11. urmăreşte introducerea dosarelor / a datelor cu privire la persoanele aflate în căutarea unui loc de 

muncă şi actualizarea acestora în aplicaţiile expert ale ANOFM (eCARD). 
12. coordonează şi urmăreşte utilizarea sistemelor informatice folosite la nivelul ANOFM şi face propuneri, 

către Secretarul General al ANOFM,  pentru completarea/modificarea acestora atunci cand este cazul; 
 
In calitate de ordonator terţiar de credite are următoarele atribuţii:   
 

13. răspunde de organizarea şi efectuarea inventarierii generale a elementelor de activ şi de pasiv deţinute 
la începutul activităţii, cel puţin o data pe an pe parcursul funcţionării lor, în cazul fuziunii sau încetării 
activităţii, precum şi în alte situaţii prevăzute de lege. 

14. organizează şi conduce contabilitatea drepturilor constatate şi a veniturilor încasate, precum şi a 
angajamentelor şi a plăţilor efectuate, potrivit bugetului aprobat. 

15. răspunde, potrivit prevederilor legii, de: angajarea, lichidarea şi a cheltuielilor în limita creditelor 
bugetare repartizate şi aprobate; realizarea veniturilor; angajarea şi utilizarea creditelor bugetare pe 
baza bunei gestiuni financiare; integritatea bunurilor încredinţate  instituţiei pe care o conduce; 
organizarea şi ţinerea la zi a contabilităţii şi prezenţărea la termen a situaţiilor financiare asupra 
situaţiei patrimoniului aflat în administrare şi execuţiei bugetare; organizarea sistemului de monitorizare 
a programului de achiziţii publice şi a programului de lucrări de investiţii publice; organizarea evidenţei 
programelor, inclusiv a indicatorilor aferenţi acestora; organizarea şi ţinerea la zi a evidenţei 
patrimoniului, conform prevederilor legale. 

16. aprobă dosarele legate de înregistrarea şomerilor şi de acordarea drepturilor acestora( stagiul de 
cotizare, dispoziţii de acordare, respingeri şi repuneri în plata); 

17. organizează şi conduce activitatea de audit public intern prin: asigurarea funcţionalităţii unui 
compartiment specializat, cu acordul agenţiei teritoriale superioare, aflat direct în subordinea sa, pentru 
care aprobă anual proiectul planului de audit public intern şi avizează rapoartele întocmite de auditori, 
luând măsurile ce se impun, pe baza recomandărilor făcute de aceştia 

18. coordonează activitatea de îndrumare şi control, avizează programele de control, aprobă măsuri de 
recuperare a debitelor şi stabileşte răspunderea materială pentru recuperarea pagubelor rezultate din 
neîndeplinirea obligaţiilor ce revin salariaţilor din subordine; 

19. avizează studii, prognoze şi programe în legătură cu orientările şi nivelurile de dezvoltare a unor 
activităţi de ocupare a forţei de muncă Vâlcea în teritoriu potrivit recomandărilor Consiliului Consultativ; 

20. stabileşte măsuri pentru buna organizare a muncii în cadrul agenţiei şi urmăreşte respectarea normelor 
în domeniul protecţiei muncii, normelor de conduita, disciplina şi a prevederilor RI şi ROF de către 
salariaţii acesteia; 

21. aprobă încadrarea, promovarea şi eliberarea din funcţie a personalului agenţiei pentru ocuparea forţei 
de muncă, la propunerea directorilor executivi adjuncţi şi şefilor de compartimente, în condiţiile 
prevederilor legii; 

22. elaborează şi supune aprobării Preşedintelui ANOFM regulamentul  propriu de organizare şi funcţionare; 
23. evaluează personalul de conducere din directa lui subordonare, potrivit criteriilor de evaluare specifice 

domeniului de activitate şi aprobă rapoartele de evaluare întocmite de şefii de compartimente pentru 
personalul din subordinea acestora; 

24. întocmeşte “fişa postului” pentru personalul direct subordonat şi aprobă “fişa postului” cu atribuţiile, 
sarcinile şi limitele de competenţă pentru personalul agenţiei pentru ocuparea forţei de muncă; 

25. aprobă programele de lucru, de deplasare în teritoriu a salariaţilor şi graficele concediilor de odihnă ale 
personalului din subordine; 

26. asigură aplicarea în teritoriu a hotărârilor Consiliului de Administraţie al ANOFM, a ordinelor 
Preşedintelui şi a deciziilor secretarului general al Agenţiei Naţionale pentru Ocuparea Forţei de Muncă; 

27. întocmeşte propuneri de înfiinţare şi desfiinţare a punctelor de lucru şi le supune spre aprobare Agenţiei 
Naţionale pentru Ocuparea Forţei de Muncă; 

28. asigură reprezentarea în justiţie şi în toate actele civile a intereselor agenţiei pentru ocuparea forţei de 
muncă; 

29. încheie contracte individuale de muncă pentru personalul contractual; 
30. răspunde de modul cum se desfăşoară activităţile în domeniul programelor de ocupare, analiza pieţei 

muncii, formare profesională, înregistrare şomeri, consiliere, medierea muncii şi implementare măsuri 
active; 

31. răspunde de organizarea şi desfăşurarea burselor locurilor de muncă; 



 

 

32. analizează periodic activitatea compartimentelor din subordine, modul de realizare a obiectivelor 
propuse şi dispune măsuri operative pentru îmbunătăţirea activităţii; 

33. organizează şi urmăreşte ca personalul din subordine să cunoască legislaţia care reglementează 
activităţile coordonate şi acţionează pentru respectarea acesteia; 

34. răspunde de întocmirea rapoartelor şi analizelor de sinteză privind activitatea de ocupare la nivel  
teritorial; 

35. coordonează realizarea programelor agenţiei teritoriale în domeniul ocupării şi ia măsuri operative în 
redirecţionarea activităţilor, după caz, pentru îndeplinirea obiectivelor şi indicatorilor de performanţă 
managerială; 

36. coordonează activităţile de statistică privind piaţa muncii la nivelul judeţului Vâlcea precum şi toate 
raportările statistice referitoare la activitatea agenţiei pentru ocuparea forţei de muncă; 

37. asigură coordonarea comunicării informaţiilor statistice către Agenţia  Naţionala pentru Ocuparea Forţei 
de muncă Vâlcea şi alti solicitănţi; 

38. coordonează şi răspunde potrivit legii, de modul în care se desfăşoară activităţile privind protecţia 
informaţiilor; 

39. coordonează elaborarea şi fundamentarea proiectului bugetului de venituri şi cheltuieli al agenţiei, pe 
baza propunerilor celorlalte compartimente; 

40. in calitate de ordonator terţiar de credite coordonează, asigură şi răspunde de administrarea bugetului 
asigurărilor pentru şomaj aprobat, angajarea cheltuielilor proprii de funcţionare şi a celor pentru 
realizarea obiectivelor, în conformitate cu prevederile legale în vigoare; 

41. coordonează, răspunde şi certifică lucrările privind bilanţul contabil şi execuţia bugetară; 
42. asigură şi coordonează activitatea de control financiar preventiv propriu, în conformitate cu legislaţia în 

vigoare; 
43. organizează şi coordonează activitatea de arhivare a documentelor conform prevederilor legale şi a 

normelor din domeniu; 
44. coordonează şi aprobă întocmirea documentaţiilor pentru RC, RK, achiziţii şi le supune aprobării 

conducerii ANOFM; 
45. răspunde de realizarea achiziţiilor, reparaţiilor curente şi reparaţiilor capitale în conformitate cu 

legislaţia în vigoare; 
46. administrează şi gestionează utilizarea Fondului de garantare pentru plata creanţelor salariale; 
47. asigură evidenţa contabilă a modului de constituire şi utilizare a Fondului de garantare pentru plata 

creanţelor salariale; 
48. coordonează şi urmăreşte implementarea proiectelor finanţate din fondurile structurale europene în care 

agenţia  teritorială are calitatea de beneficiar în contractele de finanţare încheiate cu autorităţile 
finanţatoare; 

49. răspunde de buna organizare şi desfăşurare a activităţii de casierie şi ia măsuri pentru  înzestrarea cu 
mijloace tehnice de pază şi de alarmă,  şi să asigure  condiţiile de păstrare a numerarului în cadrul 
unităţilor şi de transport la şi de la bănci, conform dispoziţiilor legale; 

50. avizează statul de funcţii al agenţiei pentru ocuparea forţei de muncă Vâlcea şi îl înainteză spre 
aprobare conducerii ANOFM; 

51. coordonează aplicarea, la nivelul judeţului Vâlcea, atribuţiilor ce revin din calitatea de membru EURES a 
ANOFM, cât şi cele din aplicarea acordurilor bilaterale în domeniul schimbului de forţă de muncă dintre 
România şi alte state; 

52. organizează şi coordonează activitatea de PSI şi protecţia muncii; 
53. coordonează aplicarea, la nivelul judeţului Vâlcea, a prevederilor referitoare la prestaţiile de şomaj în 

domeniul coordonării sistemelor de securitate socială;  
54. asigură instructajul în domeniul protecţiei muncii la nivelul AJOFM, conform prevederilor NGPM/2002; 
55. ia măsuri pentru încheierea de contracte de prestări servicii de medicina muncii potrivit prevederilor 

NGPM/2002; 
56. are atribuţii în domeniul realizării prestărilor de servicii privind întreţinerea şi administrarea sediilor 

agenţiei teritoriale; 
57. face propuneri şi le transmite la ANOFM, privind cerinţele informatice ale agenţiei; 
58. organizează şi coordonează asigurarea pazei şi securitatea bunurilor şi a clădirilor; 
59. participă la şedinţele Colegiului Prefectural; 
60. răspunde în faţa conducerii Agenţiei Naţionale pentru Ocuparea Forţei de muncă Vâlcea de activitatea 

desfăşurată; 
61. organizează şi implementează sistemul de control managerial intern ( SCIM ) la nivelul tuturor serviciilor/ 

birourilor/ compartimentelor, conform Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.400/2015 pentru 
aprobarea Codului controlului intern/managerial la entităţile publice; 



 

 

62. organizează activităţi de soluţionare a contestaţiilor; 
63. coordonează transmiterea prin intermediul mass-media a datelor privind serviciile oferite de agenţie, 

locurile de muncă vacante, cursuri de formare profesională, alte acţiuni ce sunt organizate în domeniul 
ocupării forţei de muncă; 

 
In cadrul SMC are următoarele atribuţii: 
 

1. asigură proiectarea, implementarea, documentarea, menţinerea şi îmbunătăţirea sistemului de 
management al calităţii în propria activitate în concordanţă cu cerinţele standardului de referinţă, 
precum şi cu obiectivele conducerii ANOFM; 

2. stabileşte necesarul de personal pentru desfăşurarea activităţii din cadrul instituţiei pe care o  
conduce şi face propuneri de instruire a acestuia; 

3. se implică în organizarea instruirii interne; 
4. verifică şi se implică în implementarea acţiunilor corective în cadrul instituţiei pe care o conduce; 
5. reprezintă persoanele auditate (intern sau de un organism extern) în cadrul instituţiei pentru care 

este responsabil; 
6. aprobă periodic necesarul de aprovizionare cu produse şi servicii pentru instituţie; 
7. îndeplineşte şi alte atribuţii care-i revin ca urmare a proiectării, documentării, implementării, 

menţinerii şi imbunătăţirii sistemului de management al calităţii în concordanţă cu cerinţele 
standardului de referinţă. 

 
Identificarea functiei publice :  Director Executiv  
Vechimea in specialitate necesara: 7 ani 
  
Sfera relationala a titularului postului  
1.Sfera relationala interna : 
a) Relatii ierarhice: 
-subordonat fata de: Preşedinte Agenţiei Naţionale pentru Ocuparea Forţei de Muncă  
-superior pentru: Compartimentele functionale din AJOFM Vâlcea, Director Executiv Adjunct, Agentii Locale şi 
Puncte de Lucru. 
b) Relatii functionale : exercita conducerea operativa a AJOFM Vâlcea ; relatii functionale cu ANOFM, MMFPS, 
Consiliul Consultativ şi compartimentele funcţionale ale AJOFM Vâlcea. 
c) Relatii de control: Toate compartimentele. 
d) Relaţii de reprezentare: reprezintă Agenţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei de Muncă Vâlcea in raporturile 
cu alte institutii, organizatii, agenti economici, persoane fizice si juridice, organizatii ale administratiei publice 
locale si centrale din tara. 
2.Sfera relationala externa : 
a)cu autoritati si institutii publice ; reprezinta Agenţia in raporturile cu alte institutii si organizatii. 
b)cu persoane juridice private : reprezinta Agenţia in relatia cu persoanele juridice. 
 
3.Limite de competenta : are dreptul să ia orice decizie care vizează conducerea şi coordonarea activităţii din 
cadrul AJOFM Vâlcea. 
4.Delegarea de atribuţii şi competenta : repartizează spre rezolvarea lucrărilor şi corespondenta ce intră în 
atribuţiile agenţiei şi urmăreşte realizarea lor la termenele stabilite de conducerea Agenţiei Naţionale pentru 
Ocuparea Forţei de Muncă. 
 
 
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului: 
1.Numele şi prenumele:  
2.Funcţia publică de conducere : Director executiv  
3.Semnătura: ......................................................... 
4.Data:  

 


