Atributiile postului:

1. raspunde de realizarea scopurilor, functiilor, atributiilor si obiectivelor institutiei, in
conformitate cu prevederile legale si contractul de performanta manageriala
specifice domeniului de activitate pe care il coordoneaza;

2. raspunde de modul cum se desfasoara activitatile in domeniul programelor de
ocupare, managementul pietei muncii, formare profesionala, informatica, control
masuri active si buget;

3. raspunde de organizarea si desfasurarea burselor locurilor de munca;

4. analizeaza periodic activitatea compartimentelor din subordine, modul de
realizare a obiectivelor propuse si dispune masuri operative pentru imbunatatirea
activitatii ;

5. face, anual, propuneri privind imbunatatirea activitatii din domeniul pe care il
coordoneaza, pe baza rezultatelor obtinute in anul precedent;

6. stabileste masurile necesare pentru aplicarea ordinelor conducerii Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, respectiv a deciziilor directorului
executiv ;

7. propune modificari in structura organizatorica a agentiei pentru ocuparea fortei
de munca pentru domeniul de activitate pe care il coordoneaza;

8. organizeaza si urmareste ca personalul din subordine sa cunoasca legislatia
care reglementeaza activitatile coordonate, normele specificate in requlamentele
interne gi actioneaza pentru respectarea acestora;

9. propune, promovarea, avansarea si eliberarea din functie a personalului din
compartimentele pe care le coordoneaza;

10.face propuneri directorului executiv privind necesarul si tematica programelor de
pregatire si perfectionare profesionala a personalului din subordine;

11.avizeaza si inainteaza spre aprobare directorului executiv programele de lucru si
graficele de deplasare in teritoriu a personalului din compartimentele coordonate

12. programarea concediilor de odihna;

13.intocmeste fisa postului pentru personalul direct subordonat si avizeaza fisa
postului cu atributiile, sarcinile si limitele de competenta, intocmite de sefii
compartimentelor din subordine si le inainteaza spre aprobare directorului
executiv;

14.propune spre aprobare directorului executiv delegare de competente pentru
conducatorii si responsabilii de compartimentele din sfera sa de activitate;

15.intocmeste aprecierile personalului din subordine potrivit criteriilor de evaluare
specifice domeniului de activitate;

16.este inlocuitorul de drept al directorului executiv in absenta acestuia si potrivit
delegarii de competenta reprezinta institutia Tn raporturile cu alte institutii,
organizatii, agenti economici din tara si strainatate si exercita atributiile acestuia,
in limita competentelor stabilite;

17.organizeaza si raspunde de intocmirea corecta si la timp a informarilor,
rapoartelor, analizelor si sintezelor privind activitatea coordonata;

18.coordoneaza, urmareste, asigura si raspunde de realizarea programelor agentiei
pentru ocuparea fortei de munca in domeniul ocuparii si formarii profesionale si



ia masuri operative in redirectionarea activitatilor, dupa caz, pentru indeplinirea
obiectivelor si indicatorilor de performanta manageriala;

19.face propuneri si participa la elaborarea proiectului bugetului asigurarilor pentru
somaj, pentru activitatile specifice;

20.coordoneaza activitatile de statistica privind piata muncii la nivel judetean precum
si elaborarea raportarilor statistice referitoare la activitatea agentiei pentru
ocuparea fortei de munca;

21.asigura coordonarea comunicarii informatiilor statistice catre Agentia Nationala
pentru Ocuparea Fortei de Munca si alti solicitanti;

22.propune contractarea, in conditile legii, a serviciilor de ocupare si formare
profesionala cu prestatorii din sectorul public sau privat si inainteaza contractele
spre aprobare directorului executiv;

23.organizeaza, controleaza si raspunde de realizarea in termen a sarcinilor stabilite
de directorul executiv;

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

25.coordoneaza si raspunde de implementarea masurilor active pentru combaterea
somajului in baza programului de ocupare la nivel local,

26.are obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in limita
prevederilor si destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea
directiei subordonate si cu respectarea dispozitiilor legale;

27.avizeaza propuneri privind necesarul de materiale, furnituri de birou, obiecte de
inventar si mijloace fixe aferent compartimentelor din subordine;

28.raspunde de realizeaza la nivel judetean a masurilor cuprinse in Planul de
implementare la nivel local a legislatiei armonizate cu acquis-ul comunitar;

29.asigura acordarea prestatiilor de somaj stabilite in statele membre ale Uniunii
Europene si in statele semnatare ale Acordului privind Spatiul Economic
European, prin compartimentele din subordine;

30.asigura si coordoneaza aplicarea politicilor in domeniul ocuparii si formarii
profesionale;

31.coordoneaza elaborarea de studii si analize in domeniul ocuparii si formarii
profesionale;

32.asigura verificarea si dotarea pe linie PSI, protectia muncii si instruirea
personalului in acest domeniu ;

33.supervizeaza activitatea de transmitere a informatiilor catre Compartimentul
informatica pentru actualizarea site-ului, de catre compartimentele din subordine;

34.stabileste obiective individuale pentru functionarii publici din subordine prin
raportare la functia publica detinuta, gradul profesional al acesteia, cunostintele
teoretice si practice si abilitatile functionarilor publici

35.executa si alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea AJOFM si ANOFM.

36.organizeaza si raspunde de intocmirea corectd si la timp a informarilor,
rapoartelor, analizelor si sintezelor privind activitatea coordonats;

37.coordoneaza, asigura si raspunde de administrarea bugetului asigurarilor pentru
somaj aprobat, de plata cheltuielilor proprii de functionare si a celor necesare
pentru atingerea obiectivelor stabilite, pentru realizarea masurilor active si pasive
de combatere si prevenire a somajului, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;



38.coordoneaza, raspunde si certifica lucrarile privind intocmirea bilantului contabil
si a situatiilor financiare trimestriale, impreuna cu anexele insoftitoare, pentru
bugetul asigurarilor pentru somaj, fond de stimulare, alte masuri active finantate
din imprumuturi externe si le inainteaza spre aprobare directorului executiv;

39.coordoneaza activitatea de control financiar preventiv propriu, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

40.raspunde, avizeaza realizeaza programul anual privind achizitile, reparatiile
curente si reparatiile capitale in conformitate cu legislatia in vigoare;

41.administreaza si gestioneaza utilizarea fondului de garantare pentru plata
creantelor salariale, asigurand organizarea si conducerea contabilitatii;

42.raspunde de urmarirea incadrarii cheltuielilor in creditele bugetare aprobate;

43.asigura evidenta sintetica si analitica a creditelor bugetare aprobate si acordate;

44.coordoneaza intocmirea necesarului lunar de credite bugetare, in functie de
propunerile celorlalte compartimente si il inainteaza spre aprobare directorului
executiv ;

45.raspunde de intocmirea si raportarea executiei lunare a bugetului asigurarilor
pentru somaj in conformitate cu bugetul aprobat ;

46.raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii drepturilor constatate si a
veniturilor incasate, precum si a angajamentelor si platilor efectuate, potrivit
bugetului aprobat si legislatiei in vigoare;

47.raspunde de organizarea evidentei contabile, sintetica si analitica, de efectuarea
inregistrarilor contabile, cronologic si sistematic, precum si de intocmirea fiselor
de cont analitice si sintetice, a balantelor de verificare analitice si sintetice si a
registrelor si altor documente prevazute de legislatia in vigoare;

48. raspunde de realizarea evidentei contabile a debitelor datorate de persoanele
fizice si juridice;

49.supravegheaza activitatea de recuperare a debitelor datorate de persoanele
fizice si juridice;

50.asigura evidenta contabild a modului de utilizare a fondului de stimulare a
personalui;

51.verifica intocmirea si transmiterea la termen a raportarilor, prevazute de lege,
privind monitorizarea ajutoarelor de stat acordate;

52.coordoneaza activitatea de aprovizionare a agentiei cu materiale de intretinere,
obiecte de inventar, furnituri de birou si imprimantele necesare desfasurarii in
bune conditii a activitatii, pe baza solicitarilor celorlalte compartimente;

53.urmareste modul de realizare a prestarilor de servicii privind intretinerea si
administrarea cladirilor ;

54.urmareste buna desfasurare a activitafii de exploatare, intretinere si reparatii a
mijloacelor auto din dotare ;

55.efectueaza verificarea derularii in bune conditii a contractelor de "service" pentru
echipamente ;

56.verifica gestionarea corecta, conform prevederilor legale, a bunurilor aflate in
patrimoniul agentiei;

57.monitorizeaza respectarea obligatiilor si raspunderilor de catre gestionari;

58.coordoneaza efectuarea lucrarilor de pregatire a licitatiilor privind achizijiile
publice de bunuri si servicii, cu respectarea legislatiei in vigoare ;



59.asigura receptia lucrarilor de investitii si reparatii, cu verificarea modului de
realizare a remediilor stabilite prin procesele verbale de receptie, precum sui
receptia bunurilor si serviciilor achizitionate;

60.supervizeaza realizarea achizitionarii activelor fixe corporale si necorporale, a
obiectelor de inventar si a materialelor consumabile;

61.raspunde de organizarea si efectuarea inventarierii generale a patrimoniului
conform prevederilor legale in vigoare;

62.supravegheaza valorificarea rezultatelor inventarierii patrimoniului la perioadele
prevazute de legislatia in vigoare ;

63.verifica si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a
activelor fixe corporale si necorporale cu durata normata de serviciu indeplinita;

64.raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii derulate prin caseria
proprie, in vederea asigurarii gospodaririi rationale a mijloacelor banesti si
apararii integritatii avutului obstesc;

65.propune masuri pentru asigurarea inzestrarii casieriei cu mijloace tehnice de
paza si alarma, in functie de importanta valorilor pastrate precum si de asigurare
a conditiilor de pastrare a numerarului in incinta agentei si de transport la si de
la trezorerie sau la alte institutii bancare, conform dispozitiilor legale;

66.asigura monitorizarea lunara si trimestriala a cheltuielilor de personal;

67.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;

68.reprezinta institutia in contractele incheiate cu prestatorii de servicii privind
intretinerea si administrarea sediului AJOFM;

69.coordoneaza activitatea de arhivare, selectionare, pastrare si clasare a
documentelor conform prevederilor legale si a normelor din domeniu in cadrul
agentiei;

70.asigura punerea in practica a procedurilor si instructiunilor elaborate de Directia
Relatii Internationale, Eures si Mediere in ceea ce priveste aplicarea acordurilor
bilaterale in domeniul schimbului de forta de munca precum si pentru recrutarea
si plasarea de forta de munca in statele cu care Romania nu are incheiate
acorduri bilaterale in domeniul schimbului de forta de munca;



