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A. in domeniul resurselor umane si salarizare:
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asigura selectia, incadrarea si promovarea personalului propriu;

asigura necesarul de personal pe functii si specialitati pentru aparatul A.J.O.F.M. Timis;

tine evidenta functiilor publice si raporteaza situatiile solicitate de ANOFM, cat si de catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;

asigura aplicarea criteriilor privind gestiunea personalului propriu;

elaboreaza, impreuna cu sefii compartimentelor din A.J.O0.F.M. Timis, tematicile, bibliografiile si testele
profesionale referitoare la cunostintele minime necesare candidatilor si organizeaza concursurile pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul A.J.0.F.M. Timis;

organizeaza comisiile de angajare si promovare a personalului din cadrul A.J.O.F.M. Timis;

aplica sistemul de salarizare si a drepturilor de personal ale angajatilor din cadrul A.J.0.F.M. Timis;
efectueaza lucrari de evidenta si miscarea personalului propriu si elibereaza adeverintele solicitate de
acesta privind calitatea de salariat;

propune directorului executiv masuri de modificare a structurii organizatorice a A.J.0.F.M. Timis;

. face propuneri, impreuna cu compartimentele de specialitate, pentru actiunile de perfectionare a

pregatirii profesionale a personalului propriu;

asigura buna functionare a activitatii de evaluare a personalului Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca Timis, evidenta si pastrarea fiselor de evaluare in dosarele de personal;

intocmeste, in colaborare cu compartimentele din structura agentiei, ROF-ul, cu respectarea
regulamentului cadru aprobat de CA al ANOFM;

tine evidenta datelor personale pentru fiecare salariat si intocmeste dosarele profesionale ale
functionarilor publici din cadrul A.J.O.F.M. Timis;

intocmeste adeverintele care sa ateste vechimea in specialitate pentru functionarii publici si personalul
contractual;

tine evidenta functiilor publice de executie si de conducere din cadrul A.J.O.F.M. Timis;

tine evidenta functiilor publice vacante si face propuneri de ocupare prin redistribuire/
promovare/recrutare, cu respectarea reglementarilor in vigoare;

asigura incarcarea bazei de date privind evidenta functiilor si a functionarilor publici din cadrul
A.J.O.F.M. Timis;

pregateste documentatia necesara in vederea depunerii dosarelor de pensionare pentru limita de varsta si
invaliditate ale salariatilor A.J.O.F.M. Timis, care intrunesc conditiile prevederilor legii;

intocmeste si tine evidenta deciziilor directorului executiv privind raportul de serviciu/ munca: incadrari,
promovari, modificare gradatie corespunzatoare transei de vechime in munca, desfacerea contractului de
munca, sanctionari, eliberari din functie, pensionari, incetari ale raporturilor de serviciu/munca;
elaboreaza si propune reguli de acces in incinta A.J.0.F.M. Timis, in zilele de lucru precum si in cele in
care potrivit prevederilor legii, nu se lucreaza;

participa la evaluarea personalului din aparatul propriu al A.J.O.F.M. Timis, potrivit prevederilor legii;
intocmeste si transmite comunicari personalului din aparatul A.J.O.F.M. Timis, referitoare la: incadrari,
promovari, eliberari din functie, sanctionari, pensionari, etc.;

intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale la contractele individuale de munca
pentru personalul contractual din agentie, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

organizeaza concursurile si asigura secretariatul comisiilor de incadrare si promovare a personalului si al
comisiilor de solutionare a contestatiilor;

intocmeste pontaje lunare;

centralizeaza pontajele pentru personalul din cadrul agentiei, intocmite pe baza condicilor de prezenta si
tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor platite pentru studii sau fara plata aprobate, a orelor
suplimentare, a absentelor nemotivate, a concediilor medicale efectuate de angajati cu respectarea
prevederilor legale referitoare la plata acestora, a delegatiilor si le transmite Serviciului Administrare
buget in vederea platii;

tine evidenta si opereaza modificarile intervenite la acordarea gradatiei corespunzatoare transei de
vechime in munca;

intocmeste statul de personal al A.J.O0.F.M. Timis, tine evidenta si opereaza modificarile intervenite;
colaboreaza cu compartimentele din cadrul A.J.0.F.M. Timis la intocmirea fiselor de post;
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30. intocmeste, vizeaza si tine evidenta legitimatiilor salariatilor ;

31. organizeaza evidenta, manipularea si pastrarea documentelor cu caracter “confidential” daca este cazul;

32. solicita, actualizeaza si pastreaza fisele de post pentru personalul A.J.O.F.M. Timis;

33. referitor la declaratiile de avere si declaratiile de interese indeplineste urmatoarele atributii:
a) este persoana responsabila (PR) care asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de
avere si declaratiile de interese;
b) ca persoana responsabila cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese are obligatia sa se inregistreze in aceasta calitate pe e-DAIl si are urmatoarele
atributii:

1) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI, cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

2) indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la art. 1 alin. (1) pct. 1-
38 din Legea nr.176/2010, actualizata;

3) verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor
de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea
modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

4)asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei
care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe.
Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a
Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii;

5) in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 2*1 alin. (2),
trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAIl, in termen de cel mult 10 zile
de la primirea acestora;

6) genereaza prin intermediul e-DAIl, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata
aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

7) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora.

8) transmite Agentiei pana la data de 1 august a aceluiasi an, lista definitiva cu persoanele care nu au
depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotita de
punctele de vedere primite.

9)Daca persoana responsabila, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei
de interese, potrivit prevederilor art. 5 alin. (2), sesizeaza deficiente in completarea acestora, va
recomanda, in scris, pe baza de semnatura sau scrisoare recomandata, persoanei in cauza rectificarea
declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea
recomandarii. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de catre persoanele prevazute la art. 1, in
termen de 40 de zile de la depunerea initiala. Declaratia de avere si/sau declaratia de interese
rectificata pot/poate fi insotite/insotita de documente justificative.

Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusa, impreuna cu documentele justificative,
se trimit/se trimite de indata Agentiei prin intermediul e-DAI.

34. asigura pastrarea/arhivarea documentelor intocmite, in conditiile prevederilor Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

35. tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile prevederilor Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

36. intocmeste si propune spre avizare conducerii A.J.0.F.M. Timis statul de functii, statul de personal,
organigrama, planul de ocupare, in vederea aprobarii de catre ANOFM,;

37. intocmeste documentatia necesara pentru fondul de salarii si cheltuielile de personal pe care le
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inainteaza la ANOFM in vederea fundamentarii bugetului asigurarilor pentru somaj;

stabileste fondurile pentru premiile lunare si din economii pentru aparatul propriu;
monitorizeaza si verifica lunar toate cheltuielile de personal pentru aparatul propriu al agentiei;
intocmeste documentatia pentru deblocarea posturilor;

. implementeaza strategia personalului propriu;
42.

identifica nevoile de perfectionare profesionala pentru personalul agentiei si stabileste obiectivele
activitatii de pregatire profesionala pentru aceasta;

organizeaza pregatirea personalului nou angajat, precum si a celui cu performante profesionale reduse;
organizeaza pregatirea si perfectionarea personalul existent;

are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica si managementul bazelor de date,
pentru actualizarea site-ului, in cazul in care exista;

intocmeste lunar, pana la data de 20 ale lunii necesarul previzionat privind bugetul necesar efectuarii
platii salariilor si a altor drepturi de natura salariala si intocmeste cererea de deschidere de credite
bugetare pentru titlul 10 “cheltuieli de personal”;

participa in comisiile constituite la nivelul A.J.O.F.M. (de concurs,etc.);

actualizeaza portalul ANFP in conformitate cu modificarile intervenite in situatia functionarilor publici ai
A.J.0.F.M. Timis si incarca documente justificative pe portal (decizii, note privind suplimentarea/
reducerea numarului de posturi, sanctiuni/radiere de sanctiuni, etc.), in vederea validarii acestora de
catre ANFP;

tine evidenta pontajului pe proiectele FSE;

intocmeste deciziile de nominalizare in echipele de proiect finantate din fonduri nerambursabile;
intocmeste deciziile pentru plata orelor prestate in cadrul proiectelor FSE.

centralizeaza documentele pentru plata salariilor si a orelor prestate in cadrul proiectelor FSE;
inregistreaza, completeaza si transmite- pentru personalul contractual- Registrul General de Evidenta a
Salariatilor (REVISAL);

monitorizeaza activitatea de registratura;

referitor la implementarea planului de integritate ca, in calitate de persoana de contact, la nivel de
functie de executie, are urmatoarele atributii:

-asigura elaborarea/actualizarea Planului de integritate pentru implementarea Strategiei nationale
anticoruptie 2016-2020 la nivelul entitatii;

-asigura implicarea angajatilor entitatii in procesul de consultare privind Planul de integritate
-elaboreaza si transmite organului ierarhic superior, informatiile specifice solicitate, in vederea
continuarii procesului de implementare a Strategiei nationale anticoruptie.

. In domeniul Secretariatul Consiliului Consultativ:

. asigura secretariatul sedintelor consiliului consultativ (C.C.);

a
b. secretariatul urmareste respectarea prevederilor Legii nr.202/2006 privind organizarea si functionarea

Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, cu privire la numirea, reinnoirea, demisia,
revocarea mandatelor membrilor C.C.;

c. colaborareaza cu toate compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Timis in vederea introducerii pe ordinea

de zi a sedintei C.C. a documentelor sau a materialelor de informare;

d. in vederea organizarii sedintelor, asigura convocarea in scris a membrilor C.C. in termenul prevazut de

lege si transmiterea catre acestia a materialelor corespunzatoare subiectelor de pe ordinea de zi a
intalnirii;

e. consemneaza intrunirea cvorumului necesar organizarii si desfasurarii sedintei, potrivit legii;
f. redacteaza procesul-verbal al sedintei care va contine obligatoriu numele participantilor, ordinea de zi,

concluziile discutiilor si il transmite spre informare ANOFM;

g. transmite ANOFM copia listei de prezenta in urma desfasurarii sedintei CC;
h. face demersurile prevazute de lege, in vederea virarii indemnizatiei de sedinta catre membrii C.C.

it

participanti la sedinta;
asigura evidenta corespondentei si a documentelor primite, respectiv transmise de/catre membrii C.C.;
asigura pastrarea/arhivarea documentelor intocmite, conform normelor legale in vigoare;

. solicita sprijin/indrumare din partea Directiei Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul
Consiliului de Administratie din cadrul ANOFM;

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA TIMIS

Operator de date cu caracter personal nr.502

Str.B-dul Republicii Nr.21, Timisoara

Tel.: +4 0256 294 231; Fax: 0256 294 234

e-mail: ajofm.tm@anofm.gov.ro;

www.anofm.ro; www.facebook.com/fiiinformat; www.twitter.com/FIINFORMAT




MINISTERUL MUNCII
SI SOLIDARITATII SOCIALE

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: inspector
2. Clasa: |
3. Gradul profesional: superior
4. Vechimea (in specialitatea necesara): 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fata de: Directorul Executiv al AJOFM Timis
-superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu directorii executivi adjuncti si cu compartimentele functionale ale AJOFM Timis si
cu Directia Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul Consiliului de Administratie a ANOFM
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limita delegarii de competente
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limita delegarii de competente.
b) cu organizatii internationale: in limita delegarii de competente.
C) cu persoane juridice private: in limita delegarii de competente.

3. Limite de competenta: executa atributiile postului
4. Delegarea de atributii si competenta: in masura dispozitiilor directorului executiv.
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