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Intocmeste fundamentarea bugetului necesar pentru finantarea proiectelor, conform
fiselor proiectelor propuse la finantare din fonduri externe nerambursabile (FEDR,
FSE, cofinantare asistenta financiara) si le transmite ANOFM;

Intocmeste si actualizeaza, evidenta in format Excel a fiselor proiectelor aprobate de
autoritatea de management, precum si a valorilor totale ale proiectelor programate
pe ani fiscali si surse de finantare, prevazute de prevederile legii bugetului
asigurarilor pentru somaj;

Emite cererile, in format Excel, de deschidere de credite bugetare solicitate de
ANOFM pentru finantare nationala, finantare UE si cheltuieli neeligibile si intocmeste
anexele privind fundamentarea deschiderii de credite bugetare lunare la nivel de
AJOFM Bihor, pentru proiectele cu finantare externa;

Intocmeste si actualizeaza evidenta in format Excel a creditelor deschise lunar si
cumulat pe total si pe proiecte, precum si a creditelor bugetare ce mai pot fi
deschise pentru fiecare proiect, pe surse de finantare;

Tntocme§te raportarile lunare, trimestriale si anuale privind prevederile bugetare si
executia proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile (FEDR, FSE,
cofinantare asistenta financiara);

Asigura corespondenta, prin posta scrisa si electronica (mail), cu ANOFM si managerii
de proiect privind probleme de finantare, fise proiecte, surse de finantare, dupa caz,
pentru probleme specifice proiectelor cu finantare din fonduri externe
nerambursabile; si electronica (mail), cu AJOFM - uri, salariatii ANOFM si managerii
de proiect privind probleme de finantare, deschidere de credite, fise proiecte, surse
de finantare, dupa caz, pentru probleme specifice proiectelor cu finantare din
fonduri externe nerambursabile;

Intocmeste deciziile de nominalizare in echipele de proiect finantate din fonduri
nerambursabile precum si deciziile privind plata persoanelor nominalizate in echipele
de proiect;

Monitorizeaza activitatea de sustenabilitate a proiectelor FSE finalizate in cadrul
institutiei;
Verifica periodic activitatea de populare a bazei de date Data Project Management

Elaboreaza si transmite catre ANOFM, rapoarte asupra situatiei implementarii
proiectelor la nivelul AJOFM Bihor;

Participa la dezbaterile problemelor de serviciu, initiate de seful ierarhic superior,
sau conducerea executiva a institutiei;
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12. Analizeaza si este la curent cu modificarile legislative nou aparute pe problemele
specifice activitatii in acord cu standardul de calitate 1SO 9001,

13. Raspunde de implementarea standardului de calitate ISO 9001 in cadrul activitatii
derulate;

14. Raspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si a informatiilor continute in
acestea, in baza prevederilor normative interne si in baza legislatiei in vigoare;

15. Raspunde de intocmirea corecta si la timp a tuturor documentelor realizate;

16. intocmeste studii, rapoarte, lucrari de sinteza, note interne, redacteaza rapoarte de
specialitate, note de fundamentare in domeniul de competenta, la termenele
stabilite;

17. Transmite catre sefii ierarhici, la solicitarea acestora sau din proprie initiativa,
informari/studii/analize aferente activitatilor specifice compartimentului;

18. Colaboreaza cu alte compartimente si servicii de specialitate pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sau de competenta
sau care au conexiuni cu activitatea specifica a acestora;

19. indeplineste orice alte sarcini, in functie de solicitarile conducerii institutiei sau ale
sefilor ierarhici, legate de domeniile de competenta stabilite prin ROF;

20. Raspunde de bunurile incredintate si totodata raspunde de disciplina la serviciu;

21. Raspunde de respectarea tuturor prevederilor aplicabile functionarilor publici din
ROF al AJOFM Bihor care nu sunt prevazute anterior in prezentul document, pentru
activitatea desfasurata;

22. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare aferente indeplinirii
sarcinilor specifice conform ROF al AJOFM Bihor;

23. Pentru nerealizarea sarcinilor de serviciu sau pentru gresita lor rezolvare raspunde
material, administrativ, civil sau penal, dupa caz;

24. Raspunde de modul de insusire a instruirii din punct de vedere al securitatii muncii;

25. Analizeaza si si insuseste legislatia nou aparuta pe probleme specifice domeniului de
activitate;

26. Asigura arhivarea documentelor de care raspunde;

27. Prezentele sarcini nu sunt limitate, ele putand fi completate ori de cate ori este
necesar .
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