AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA APROB

PRESEDINTE A.N.O.F.M.

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA
VALCEA

FISA POSTULUI
Nr. 1

Denumirea postului: Director Executiv

Nivelul postului: functie publica de conducere

Scopul principal al postului : Coordonarea, organizarea si controlul activitatii agentiei. 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 universitare de licenta absolvite cu diploma,respectiv studii superioare de lunga
durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

Perfectionari (specializari): studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art.
153 alin (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comportament managerial ; 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 echipamentelor 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(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 urmatoarele atributii:

1. coordoneaza, asigura si urmareste activitatea de ocupare a fortei de munca Valcea desfasurata in
teritoriu de compartimentele subordonate;

2.asigura aplicarea unitara a legislatiei specifice domeniului de activitate;

3.stabileste masurile necesare pentru realizarea si aplicarea Ordinelor Presedintelui si Dispozitiilor
secretarului general al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca;

4.incheie contracte cu prestatorii de servicii din sectorul public sau privat;

5.avizeaza propunerile privind proiectul bugetului asigurarilor pentru somaj al agentiei pentru ocuparea
fortei de munca Valcea si il transmite spre aprobare secretarului general al Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca;

6.monitorizeaza activitati de executare silita si aplica toate masurile de executare silita prevazute de lege
(luarea de masuri asiguratorii, sechestru asupra bunurilor mobile si imobile si valorificarea acestora)
pana la recuperarea in totalitate a debitelor, fara a se limita doar la emiterea deciziilor de impunere si
trimiterea de somatii;

7.aplica si urmareste modalitatea de aplicare a procedurii de selectie a potentialilor parteneri ai AJOFM
pentru temele de proiecte propuse in vederea depunerii cererilor de finantare;

8.urmareste evitarea dublei finantari in implementarea proiectelor finantate din fondurile structurale
europene;




9.coordoneaza activitatea de implementare a proiectelor FSE derulate in cadrul institutiei;
10. adopta si coordoneaza masuri in vederea asigurarii sustenabilitatii proiectelor finantate din fondurile
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structurale europene implementate de agentia teritoriala in calitate de beneficiar;

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).

coordoneaza si urmareste utilizarea sistemelor informatice folosite la nivelul ANOFM si face propuneri,
catre Secretarul General al ANOFM, pentru completarea/modificarea acestora atunci cand este cazul;

In calitate de ordonator tertiar de credite are urmatoarele atributii:

raspunde de organizarea si efectuarea inventarierii generale a elementelor de activ si de pasiv detinute
la inceputul activitatii, cel putin o data pe an pe parcursul functionarii lor, in cazul fuziunii sau incetarii
activitatii, precum si in alte situatii prevazute de lege.

organizeaza si conduce contabilitatea drepturilor constatate si a veniturilor incasate, precum si a
angajamentelor si a platilor efectuate, potrivit bugetului aprobat.

raspunde, potrivit prevederilor legii, de: angajarea, lichidarea si a cheltuielilor in limita creditelor
bugetare repartizate si aprobate; realizarea veniturilor; angajarea si utilizarea creditelor bugetare pe
baza bunei gestiuni financiare; integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;
organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei bugetare; organizarea sistemului de monitorizare
a programului de achizitii publice si a programului de lucrari de investitii publice; organizarea evidentei
programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora; organizarea si tinerea la zi a evidentei
patrimoniului, conform prevederilor legale.

aproba dosarele legate de inregistrarea somerilor si de acordarea drepturilor acestora( stagiul de
cotizare, dispozitii de acordare, respingeri si repuneri in plata);

organizeaza si conduce activitatea de audit public intern prin: asigurarea functionalitatii unui
compartiment specializat, cu acordul agentiei teritoriale superioare, aflat direct in subordinea sa, pentru
care aproba anual proiectul planului de audit public intern si avizeaza rapoartele intocmite de auditori,
luand masurile ce se impun, pe baza recomandarilor facute de acestia

coordoneaza activitatea de indrumare si control, avizeaza programele de control, aproba masuri de
recuperare a debitelor si stabileste raspunderea materiala pentru recuperarea pagubelor rezultate din
neindeplinirea obligatiilor ce revin salariatilor din subordine;

avizeaza studii, prognoze si programe in legatura cu orientarile si nivelurile de dezvoltare a unor
activitati de ocupare a fortei de munca Valcea in teritoriu potrivit recomandarilor Consiliului Consultativ;
stabileste masuri pentru buna organizare a muncii in cadrul agentiei si urmareste respectarea normelor
in domeniul protectiei muncii, normelor de conduita, disciplina si a prevederilor Rl si ROF de catre
salariatii acesteia;

aproba incadrarea, promovarea si eliberarea din functie a personalului agentiei pentru ocuparea fortei
de munca, la propunerea directorilor executivi adjuncti si sefilor de compartimente, in conditiile
prevederilor legii;

elaboreaza si supune aprobarii Presedintelui ANOFM regulamentul propriu de organizare si functionare;
evalueaza personalul de conducere din directa lui subordonare, potrivit criteriilor de evaluare specifice
domeniului de activitate si aproba rapoartele de evaluare intocmite de sefii de compartimente pentru
personalul din subordinea acestora;

intocmeste “fisa postului” pentru personalul direct subordonat si aproba “fisa postului” cu atributiile,
sarcinile si limitele de competenta pentru personalul agentiei pentru ocuparea fortei de munca;

aproba programele de lucru, de deplasare in teritoriu a salariatilor si graficele concediilor de odihna ale
personalului din subordine;

asigura aplicarea in teritoriu a hotararilor Consiliului de Administratie al ANOFM, a ordinelor
Presedintelui si a deciziilor secretarului general al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca;
intocmeste propuneri de infiintare si desfiintare a punctelor de lucru si le supune spre aprobare Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca;

asigura reprezentarea in justitie si in toate actele civile a intereselor agentiei pentru ocuparea fortei de
munca;

incheie contracte individuale de munca pentru personalul contractual;

raspunde de modul cum se desfasoara activitatile in domeniul programelor de ocupare, analiza pietei
muncii, formare profesionala, inregistrare someri, consiliere, medierea muncii si implementare masuri
active;

raspunde de organizarea si desfasurarea burselor locurilor de munca;
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analizeaza periodic activitatea compartimentelor din subordine, modul de realizare a obiectivelor
propuse si dispune masuri operative pentru imbunatatirea activitatii;

organizeaza si urmareste ca personalul din subordine sa cunoasca legislatia care reglementeaza
activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia;

raspunde de intocmirea rapoartelor si analizelor de sinteza privind activitatea de ocupare la nivel
teritorial;

coordoneaza realizarea programelor agentiei teritoriale in domeniul ocuparii si ia masuri operative in
redirectionarea activitatilor, dupa caz, pentru indeplinirea obiectivelor si indicatorilor de performanta
manageriala;

coordoneaza activitatile de statistica privind piata muncii la nivelul judetului Valcea precum si toate
raportarile statistice referitoare la activitatea agentiei pentru ocuparea fortei de munca;

asigura coordonarea comunicarii informatiilor statistice catre Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei
de munca Valcea si alti solicitanti;

coordoneaza si raspunde potrivit legii, de modul in care se desfasoara activitatile privind protectia
informatiilor;

coordoneaza elaborarea si fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al agentiei, pe
baza propunerilor celorlalte compartimente;

in calitate de ordonator tertiar de credite coordoneaza, asigura si raspunde de administrarea bugetului
asigurarilor pentru somaj aprobat, angajarea cheltuielilor proprii de functionare si a celor pentru
realizarea obiectivelor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

coordoneaza, raspunde si certifica lucrarile privind bilantul contabil si executia bugetara;

asigura si coordoneaza activitatea de control financiar preventiv propriu, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

organizeaza si coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor conform prevederilor legale si a
normelor din domeniu;

coordoneaza si aproba intocmirea documentatiilor pentru RC, RK, achizitii si le supune aprobarii
conducerii ANOFM;

raspunde de realizarea achizitiilor, reparatiilor curente si reparatiilor capitale in conformitate cu
legislatia in vigoare;

administreaza si gestioneaza utilizarea Fondului de garantare pentru plata creantelor salariale;

asigura evidenta contabila a modului de constituire si utilizare a Fondului de garantare pentru plata
creantelor salariale;

coordoneaza si urmareste implementarea proiectelor finantate din fondurile structurale europene in care
agentia teritoriala are calitatea de beneficiar in contractele de finantare incheiate cu autoritatile
finantatoare;

raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de casierie si ia masuri pentru inzestrarea cu
mijloace tehnice de paza si de alarma, si sa asigure conditiile de pastrare a numerarului in cadrul
unitatilor si de transport la si de la banci, conform dispozitiilor legale;

avizeaza statul de functii al agentiei pentru ocuparea fortei de munca Valcea si il inainteza spre
aprobare conducerii ANOFM;

coordoneaza aplicarea, la nivelul judetului Valcea, atributiilor ce revin din calitatea de membru EURES a
ANOFM, cat si cele din aplicarea acordurilor bilaterale in domeniul schimbului de forta de munca dintre
Romania si alte state;

organizeaza si coordoneaza activitatea de PSI si protectia muncii;

coordoneaza aplicarea, la nivelul judetului Valcea, a prevederilor referitoare la prestatiile de somaj in
domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociala;

asigura instructajul in domeniul protectiei muncii la nivelul AJOFM, conform prevederilor NGPM/2002;

ia masuri pentru incheierea de contracte de prestari servicii de medicina muncii potrivit prevederilor
NGPM/2002;

are atributii in domeniul realizarii prestarilor de servicii privind intretinerea si administrarea sediilor
agentiei teritoriale;

face propuneri si le transmite la ANOFM, privind cerintele informatice ale agentiei;

organizeaza si coordoneaza asigurarea pazei si securitatea bunurilor si a cladirilor;

participa la sedintele Colegiului Prefectural;

raspunde in fata conducerii Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de munca Valcea de activitatea
desfasurata;

organizeaza si implementeaza 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 entitatile publice;




62. organizeaza activitati de solutionare a contestatiilor;

63. coordoneaza transmiterea prin intermediul mass-media a datelor privind serviciile oferite de agentie,
locurile de munca vacante, cursuri de formare profesionala, alte actiuni ce sunt organizate in domeniul
ocuparii fortei de munca;

In cadrul SMC are urmatoarele atributii:

1. asigura proiectarea, implementarea, documentarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de
management al calitatii in propria activitate in concordanta cu cerintele standardului de referinta,
precum si cu obiectivele conducerii ANOFM;

2. stabileste necesarul de personal pentru desfasurarea activitatii din cadrul institutiei pe care o
conduce si face propuneri de instruire a acestuia;

3. se implica in organizarea instruirii interne;

4. verifica si se implica in implementarea actiunilor corective in cadrul institutiei pe care o conduce;

5. reprezinta persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul institutiei pentru care
este responsabil;

6. aproba periodic necesarul de aprovizionare cu produse si servicii pentru institutie;

7. indeplineste si alte atributii care-i revin ca urmare a proiectarii, documentarii, implementarii,
mentinerii si imbunatatirii sistemului de management al calitatii in concordanta cu cerintele
standardului de referinta.

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: Presedinte Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca

-superior pentru: Compartimentele functionale din AJOFM Valcea, Director Executiv Adjunct, Agentii Locale si
Puncte de Lucru.

b) Relatii functionale : exercita conducerea operativa a AJOFM Valcea ; relatii functionale cu ANOFM, MMFPS,
Consiliul Consultativ si compartimentele functionale ale AJOFM Valcea.

c) Relatii de control: Toate compartimentele.

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Valcea 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 Agentia in raporturile cu alte institutii si organizatii.

b)cu persoane juridice private : reprezinta Agentia in relatia cu persoanele juridice.

3.Limite de competenta: are dreptul sa ia orice decizie care vizeaza conducerea si coordonarea activitatii din
cadrul AJOFM Valcea.

4.Delegarea de atributii si competenta : repartizeaza spre rezolvarea lucrarilor si corespondenta ce intra in
atributiile agentiei si urmareste realizarea lor la termenele stabilite de conducerea Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica de conducere : Director executiv
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