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Consilier, Clasa I, grad profesional superior – Compartiment Fond Garantare (ID 414477) 

 

Atributiile postului: 

 

1. realizează activităţi de înregistrare şi plata a solicitărilor privind prevederile Legii nr.200/2006; 
2. realizează evidente statistice si raportări privind Legea nr.200/2006; 
3. realizează activităţi de corespondenta; 
4. participa la operaţiunile specifice angajării, lichidării, ordonanţării si plăţii cheltuielilor instituţiei prevăzute de 

Ordinul Ministrului Finanţelor nr.1792/2002; 
5. înregistrează în programul informatic situaţiile creantelor salariale care se plătesc din fondul de garantare; 
6. întocmeşte raportări lunare cu privire la situaţia creanţelor salariale plătite din fondul de garantare; 
7. întocmeşte si transmite la ANAF declaraţiile aferente persoanelor beneficiare de indemnizaţie de şomaj; 
8. 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. 

9. cunoaşterea şi aplicarea cerinţelor legislaţiei în vigoare şi adoptarea unei atitudini orientată pe creşterea 
satisfacţiei clientului şi pe îmbunătăţirea continua a propriei activităţi; 

10. răspunde de păstrarea documentelor justificative corespunzătoare activităţii desfăşurate; anual, grupează 
aceste documente in dosare potrivit problematicii si termenelor  de păstrare stabilite prin Nomenclatorul 
arhivistic al dosarelor si le preda la  arhiva, in al doilea an de la constituire; 

11. asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicaţiilor informatice si a bazelor de date; 
12. asigura confidenţialitatea datelor si informaţiilor cu caracter personal de care iau cunoştinţă in exercitarea 

funcţiei publice; 
13. transmite informaţiile Compartimentului Informatica pentru actualizarea site-ului, cu aprobarea ordonatorului 

de credite, in cazul in care exista; 
14. îndeplineşte si alte sarcini stabilite de conducerea AMOFM Bucureşti. 

 
 

 


