Atributiile postului:

participa la elaborarea si implementarea Strategiei de comunicare si imagine a ANOFM

participa la campanii de informare pentru a face cunoscute publicului activitatile desfasurate in
cadrul agentiei

colaboreaza cu directiile/compartimentele de specialitate in vederea elaborarii materialelor
informative (brosuri, pliante, afise etc) cu privire la serviciile, programele, activitatile si
evenimentele ANOFM

participa la organizarea conferintelor de presa, briefinguri si Tntalniri cu presa

concepe, redacteaza, si transmite, in colaborare cu directiile/compartimentele de specialitate,
raspunsurile la solicitarile de informatii primite din partea reprezentantilor mass-media

mediaza interviurile/declaratiile solicitate institutiei de catre reprezentantii mass-media
elaboreaza, in colaborare cu compartimentele de specialitate mapele de presa si alte evenimente
ale ANOFM

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

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

asigura publicarea pe site-ul web www.anofm.ro a documentelor transmise de directiile de
specialitate

gestioneaza si actualizeaza permanent baza de date cu reprezentantii mass-media

redacteaza fise informative pe teme punctuale pentru conducerea ANOFM

monitorizeaza adresa de e-mail mass.media@anofm.gov.ro

monitorizeaza informatiile din mass-media care au legatura cu domeniul de activitate al ANOFM si
informeaza conducerea cu privire la acestea

redacteaza zilnic revista presei nationale si locale si o transmite conducerii institutiei

elaboreaza raportul lunar / semestrial/anual privind activitatea in mass-media desfasurata atit de
catre ANOFM cat si de structurile teritoriale, realizand evaluari cu privire la imaginea institutiei
reflectata in presa

lunar redacteaza buletinul informativ al ANOFM, il transmite colaboratorilor si il afiseaza pe site-ul
ANOFM

monitorizeaza activitatea in domeniul activitatii cu mass-media a structurilor teritoriale
redacteaza saptamanal raportul privind activitatile pe care agentiile judetene le programeaza a se
desfasura in saptamana urmatoare

mentine permanent legatura cu omologii din cadrul structurilor de teritoriale ale ANOFM in
vederea unei activitati coordonate la nivel national

intocmeste raportarile privind indeplinirea de catre SCSCA a prevederilor contractului de
performanta manageriala

asigurd accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere, in conditiile sl termenele
stabilite de Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile sl
completarile ulterioare

pentru obtinerea informatiilor care trebuie furnizate din oficiu sau la cerere, colaboreaza cu
directiile/compartimentele din cadrul Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca si cu
structurile din subordinea institutiei, dupa caz



n cazul n care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autoritatii publice, in
termen de 5 zile de la primire, asigura transmiterea solicitarii catre institutiile sau autoritatile
competente si informeaza solicitantul despre aceasta

asigura inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
conform registrului prevazut la Anexa 5 din HG 123/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 544/2001

organizeaza si asigura functionarea, in cadrul institutiei, a punctului de informare si documentare a
publicului cu privire la informatiile furnizate din oficiu

intocmeste, actualizeaza si publica pe site-ul ANOFM Buletinul informativ care cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu potrivit Legii 544/2001

intocmeste si publica anual, Raportul privind accesul la informatiile de interes public, asa cum este
reglementat de art. 27 din HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii 544/2001 si asigura publicarea acestuia pe site-ul ANOFM si transmiterea catre MMSS
actualizeaza site-ul institutiei cu informatiile ce trebuie furnizate din oficiu

solicita serviciilor/compartimentelor/directiilor din cadrul ANOFM propuneri in vederea intocmirii
listei categoriilor de documente produse sau gestionate de institutie

responsabil respectare prevederi Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public

propune, dupa caz, masuri pentru imbunatatatirea activitatii specifice

raspunde de realizarea, in conditii de calitate si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate
participa la arhivarea si gestionarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic
implementeaza sistemul de Control Intern Managerial si Masurile Strategiei Nationale Anticoruptie
la nivelul SCSCA

desfasoara orice alte activitati, sarcini, lucrari si atributii in domeniul de activitate stabilite prin
ordin al presedintelui ANOFM sau prin rezolutie de catre seful SCSCA



