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Informatii generale privind postul :

1.Denumirea postului: consilier

2.Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului: realizeaza efectiv lucrari corespunzatoare functiei pentru care este
incadrat, controleaza angajatorii care beneficiaza de masurile active prevazute de Legea 76/2002,
cu modificarile si completarile ulterioare

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

economice.

2.Perfectionari (specializari):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4.Limbi straine: necesitate si grad de cunoastere):

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: initiativa si creativitate, capacitate de adaptare la munca

in echipa, efort intelectual, seriozitate.

6.Cerinte specifice(de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari):

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

Atributii:

1. elaboreaza si propune spre aprobare directorului executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca Vaslui programul anual si tematica de control;

2. elaboreaza si transmite ANOFM rapoartele si situatiile solicitate in legatura cu activitatea de
control si recuperare debite;

3. intocmeste, cu ocazia verificarilor efectuate, actele de control (proces-verbal, nota de
constatare);

4. stabileste eventualele debite sau prejudicii si calculeaza, dupa caz, accesoriile aferente;

5. asigura, in conditiile legii aplicabile in domeniu, transmiterea catre Compartimentul informatica
din cadrul agentiei, in vederea actualizarii site-ului acesteia, toate informatiile de interes public,
la care are acces, prin natura activitatii specifice desfasurate;

6. verifica modul si stadiul indeplinirii masurilor stabilite cu ocazia verificarilor efectuate de
catre organele de control ale ANOFM, ori ale altor institutii abilitate in acest sens, precum
si realitatea comunicarilor facute in legatura cu acestea;

7. verifica modul si stadiul indeplinirii masurilor stabilite cu ocazia verificarilor efectuate de
catre organele de control ale ANOFM, ori ale altor institutii abilitate in acest sens, precum

si realitatea comunicarilor facute in legatura cu acestea;
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8. asigura implementarea, mentinerea si dezvoltarea, la nivelul compartimentului, a Sistemului de
Control Intern/Managerial si a masurilor cuprinse in Strategia Nationala Anticoruptie;

9. colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice si functionale ale agentiei,precum si cu cele de
specialitate de la nivelul Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, in vederea
realizarii atributiilor specifice, detinute conform legii.

10. elaboreaza/actualizeaza procedurile operationale formalizate si Registrele riscurilor privind

activitatea compartimentului, dupa caz;

11. tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare pentru atributiile din
toate domeniile de activitate;

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

A. Tn domeniul controlului masurilor active:
13. efectueaza actiuni de control general, potrivit programului anual de control masuri active

si a tematicii aprobate, ocazie cu care verifica respectarea dispozitiilor Legii nr. 76/2002

privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, cu

modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor reglementari legale complementare,

incidente domeniului specific de activitate, referitoare, in principal, la:

a)incadrarea in munca si mentinerea raporturilor de munca, de catre angajatorii care

beneficiaza sau care au beneficiat de subventii, scutiri, facilitati sau ajutoare financiare
finantate din bugetul asigurarilor pentru somaj, inclusiv:

- respectarea de catre angajator a obligatiei de a comunica, in termenul legal, toate
locurile de munca vacante;

- respectarea obligatiei angajatorului de a anunta, in termenul legal, ocuparea locurilor de
munca vacante care au fost comunicate;

- respectarea de catre angajatori a obligatiei de a anunta in termenul legal Agentia
Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Vaslui, asupra incadrarii in munca a unor
persoane din randul beneficiarilor de indemnizatii de somaj;

- respectarea de catre angajatori a obligatiilor ce le revin in cazul restructurarii activitatii,
care poate conduce la modificari substantiale ale numarului si structurii profesionale a
personalului;

b)indeplinirea obligatiilor asumate, prin conventiile sau contractele incheiate cu Agentia
Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Vaslui, ori cu centrele regionale de formare
profesionala a adultilor, de catre angajatori, furnizori de servicii pentru stimularea ocuparii
fortei de munca acreditati, sau furnizori de servicii de formare profesionala autorizati, inclusiv;

- respectarea de catre furnizorii de servicii de ocupare acreditati, a prevederilor legale
referitoare la aprobarea Criteriilor de acreditare pentru stimularea ocuparii fortei de
munca;

- modul de utilizare a Clasificarii Ocupatiilor din Romania in conformitate cu prevederile
legale de catre angajatorii din judetul Vaslui;

c) finantarea masurilor pentru stimularea ocuparii fortei de munca, a masurilor pentru prevenirea
somajului, precum si a serviciilor de formare profesionala acordate persoanelor care, potrivit
legii, beneficiaza in mod gratuit de aceste servicii, inclusiv:

- modul in care au fost organizate licitatiile pentru selectarea furnizorilor de servicii de
formare profesionala;
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- modalitatea prin care se realizeaza formarea profesionala a persoanelor in cautarea unui
loc de munca, respectiv, cursuri, stagii de practica si specializare, ucenicie la locul de
munca, evaluarea si certificarea competentelor profesionale dobandite pe alte cai decat
cele formale, etc.;

- modul de acordare a serviciilor juridice, de marketing, financiare, metode si tehnici
eficiente de management si alte servicii de consultanta, pentru inceperea unei activitati
independente sau pentru initierea unei afaceri;

- respectarea etapelor legale de aplicare a masurilor de stimulare a mobilitatii fortei de
munca;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor prevazute de lege, pentru a beneficia de
subventionarea locurilor de munca, pe care se incadreaza absolventi ai institutiilor de
invatamant, persoane cu handicap, someri in varsta de peste 45 de ani, sau someri
intretinatori unici de familii;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor care le confera dreptul de a beneficia de
reducerea sumei reprezentand contributia datorata bugetului asigurarilor pentru somaj;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor prevazute de lege privind stimularea

incadrarii in munca a elevilor si studentilor;

respectarea de catre angajatori a conditiilor privind stimularea incadrarii in munca a

persoanelor marginalizate social.

14.efectueaza actiuni de control inopinat, potrivit legii, in scopul verificarii si solutionarii petitiilor

adresate conducerii Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Vaslui de catre persoane
juridice sau fizice, ori, la solicitarea conducerii acesteia, a altor aspecte necurente legate de
domeniul de activitatea specific;

15.constata contraventiile si aplica, dupa caz, sanctiunile corespunzatoare, in conformitate cu
prevederile art.113, 116 si art. 116" din Legea nr. 76/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si ale art. 15' alin. (1) din Ordinul presedintelui ANOFM nr. 279/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare;

16.elaboreaza/actualizeaza procedurile documentate si Registrele riscurilor privind activitatea
compartimentului, dupa caz;

17.tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

B. Tn domeniul executérii silite:
18.intocmeste documentatia necesara pentru recuperarea debitelor constituite la bugetul
asigurarilor pentru somaj, altele decat cele provenind din contributii, atat de la debitorii
persoane juridice, cat si de la debitorii persoane fizice;
19.indeplineste masurile asiguratorii, acolo unde aceasta se impune, pana la recuperarea in
totalitate a debitelor supuse procedurii de executare silita;
20.intocmeste lunar situatia analitica extracontabila, privind debitorii persoane juridice si
fizice, stadiul recuperarii debitelor, sumele ramase de recuperat;
21.colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Agentiei Judetene pentru
Ocuparea Fortei de Munca Vaslui in vederea identificarii, in baza informatiilor detinute de acestea,
a debitorilor pentru care intocmeste si comunica somatia de plata, decizia de imputare si titlul
executoriu, ca prima etapa a procedurii de executare silita;
22.continua procedura de executare silita, daca in termen de 15 zile de la comunicarea
somatiei, insotita de titlul executoriu, nu se stinge debitul;
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23.intocmeste dosarul debitorului care urmeaza sa fie executat silit;

24.face cercetari, prin mijloace proprii, pentru identificarea domiciliului sau a veniturilor si bunurilor
urmaribile ale debitorului si, dupa caz, solicita altor institutii/autoritati care detin astfel de
informatii (politie, administratie publica locala sau centrala, alte persoane juridice sau fizice),
elementele necesare in vederea identificarii debitorului;

25.sesizeaza organele de executare silita ale altei agentii teritoriale, in cazul in care constata ca
bunurile urmaribile se afla in raza teritoriala de competenta a acesteia;

26.intreprinde demersurile necesare pe langa unitatile bancare, in vederea urmaririi debitelor aflate
in executare silita prin indisponibilizarea sumelor aflate in conturile debitorului, in cuantumul
necesar achitarii sumelor datorate bugetul asigurarilor pentru somaj, pentru care s-a infiintat
poprirea;

27.urmareste termenele de prescriptii a debitelor pentru a nu fi depasite;

28.ia masuri de valorificare a bunurilor mobile si a bunurilor imobile supuse executarii silite, potrivit
legii (Codului de procedura fiscal);

29.verifica daca au fost achitate debitele in termenul stabilit in titlul de creanta;

30.aplica procedura de executare silita dupa expirarea termenelor legale de plata;

31.urmareste stadiul recuperarii debitelor;

32.raspunde de urmarirea si incasarea debitelor conform procedurilor de executare silita si face
demersuri in vederea recuperarii sumelor constituite ca debite sau pentru incheierea unui
angajament de plata cu precizarea clara a datei cand se va face plata;
Prin demersuri se intelege:

-contactarea debitorului in vederea recuperarii sumelor constituite ca debite;

-identificarea debitorului ca persoana incadrata si trimiterea adresei de infiintare a
popririi;

- identificarea debitorului ca pensionar (incrucisari cu baza de date de la pensii) si
trimiterea adresei de infiintare a popririi;

- identificarea debitorului ca somer in plata si retinerea din drepturile cuvenite
platite de A.J.0.F.M . Vaslui, chiar si in cazul schimbarii domiciliului debitorului in
alte judete;

- adresa la administratia financiara/primarie pentru identificarea bunurilor ce ar
putea fi executate silit;

- alte demersuri considerate necesare pentru recuperarea debitului (somatii,
deplasari la domiciliul debitorului, adresa la politie pentru identificarea
domicilului etc.)

33.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;

34. 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;

35.elaboreaza/actualizeaza procedurile documentate si Registrele riscurilor privind activitatea
compartimentului, dupa caz, conform Ordinului nr.600/2018;

36.tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare pentru atributiile din
toate domeniile de activitate;
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37.asigura implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul compartimentului
conform Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

38.este responsabil cu riscurilor din cadrul compartimentului Control, Indeplinirea Masurilor
asiguratorii, Executare Silita a Debitelor si pentru toate activitatile pe care le desfasoara si are
atributiile, in acest sens, prevazute in Ordinul 600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

40.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.

C.In legatura cu activitatea legatd de protectia datelor cu caracter personal are
urmatoarele atributii:
41. sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter

personal, precum si normele interne in materie emise la nivelul AJOFM Vaslui;

42. sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la
aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de
lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv sa ofere orice alte informatii a caror furnizare este
impusa prin dispozitii ale Autoritatii Nationale de Supraveghere, tinand seama de specificul
prelucrarii;

43. sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si sa
acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestuia;

44, sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

45. sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul AJOFM Vaslui,
inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;

46. sa informeze de indata conducerea AJOFM Vaslui sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilul
cu protectia datelor cu caracter personal despre imprejurari de natura a conduce la o diseminare
neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat
la cunostinta.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1.Denumire: consilier

2.Clasa: |

3.Grad 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
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-superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul AJOFM Vaslui

c) Relatii de control: controleaza agentii economici conform fisei postului, are legitimtatie de
control si legitimatie de executor bugetar;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta A.J.O0.F.M.Vaslui in relatiile cu agentii economici

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:
- indeplineste atributiile prevazute in fisa postului;
-are dreptul de a identifica obiectivele cu atentie astfel incat activitatea de realizat sa fie
evaluata in totalitate

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.

intocmit de:

1. Numele si prenumele: TIRIBEJA Aurora Cornelia
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:

incepand cu data de 25 mai 2018, Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
General privind Protectia Datelor - RGPD) este aplicat de toate statele Uniunii Europene.

ANOFM a stabilit masuri tehnice si procedurale, pentru a proteja si pentru a asigura confidentialitatea, integritatea si accesibilitatea datelor dumneavoastra cu
caracter personal. Vom preveni utilizarea sau accesul neautorizat si incalcarea securitatii datelor cu caracter personal, in conformitate cu legislatia in vigoare, iar
in raportul de colaborare cu institutia noastra, dumneavoastra aveti obligatia de a respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016.
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