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Consilier, Clasa I, grad profesional superior — Compartiment Fond Garantare (ID 414477)
Atributiile postului:

realizeaza activitati de inregistrare si plata a solicitarilor privind prevederile Legii nr.200/2006;

realizeaza evidente statistice si raportari privind Legea nr.200/2006;

realizeaza activitati de corespondenta;

participa la operatiunile specifice angajarii, lichidarii, ordonantarii si platii cheltuielilor institutiei prevazute de
Ordinul Ministrului Finantelor nr.1792/2002;

Tnregistreaza in programul informatic situatiile creantelor salariale care se platesc din fondul de garantare;
intocmeste raportari lunare cu privire la situatia creantelor salariale platite din fondul de garantare;

intocmeste si transmite la ANAF declaratiile aferente persoanelor beneficiare de indemnizatie de somaj;

are obligatia de a cunoaste si aplica cerintele legislatiei in vigoare si a documentelor sistemului de
management al calitatii si adoptarea unei atitudini orientata pe cresterea satisfactiei clientilor si pe
imbunatatirea continua a propriei activitati.

cunoasterea si aplicarea cerintelor legislatiei in vigoare si adoptarea unei atitudini orientata pe cresterea
satisfactiei clientului si pe imbunatatirea continua a propriei activitati;

raspunde de pastrarea documentelor justificative corespunzatoare activitatii desfasurate; anual, grupeaza
aceste documente in dosare potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
arhivistic al dosarelor si le preda la arhiva, in al doilea an de la constituire;

asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;

asigura confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter personal de care iau cunostinta in exercitarea
functiei publice;

transmite informatiile Compartimentului Informatica pentru actualizarea site-ului, cu aprobarea ordonatorului
de credite, in cazul in care exista;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea AMOFM Bucuresti.
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