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Atribuţiile postului: 
 
A. În domeniul resurselor umane şi salarizare: 

1. asigură selecţia, încadrarea şi promovarea personalului propriu; 
2. asigură necesarul de personal pe funcţii şi specialităţi pentru aparatul A.J.O.F.M. Timiş; 
3. ţine evidenţa funcţiilor publice şi raportează situaţiile solicitate de ANOFM, cât şi de către Agenţia 

Naţională a Funcţionarilor Publici; 
4. asigură aplicarea criteriilor privind gestiunea personalului propriu; 
5. elaborează, împreună cu şefii compartimentelor din A.J.O.F.M. Timiş, tematicile, bibliografiile şi testele 

profesionale referitoare la cunoştinţele minime necesare candidaţilor şi organizează concursurile pentru 
ocuparea posturilor vacante din cadrul A.J.O.F.M. Timiş; 

6. organizează comisiile de angajare şi promovare a personalului din cadrul A.J.O.F.M. Timiş; 
7. aplică sistemul de salarizare şi a drepturilor de personal ale angajaţilor din cadrul A.J.O.F.M. Timiş; 
8. efectuează lucrări de evidenţa şi mişcarea personalului propriu şi eliberează adeverinţele solicitate de 

acesta privind calitatea de salariat; 
9. propune directorului executiv măsuri de modificare a structurii organizatorice a A.J.O.F.M. Timiş; 
10. face propuneri, împreună cu compartimentele de specialitate, pentru acţiunile de perfecţionare a 

pregătirii profesionale a personalului propriu; 
11. asigură buna funcţionare a activităţii de evaluare a personalului Agenţiei Judeţene pentru Ocuparea 

Forţei de Muncă Timiş, evidenţa şi păstrarea fişelor de evaluare în dosarele de personal; 
12. întocmeşte, în colaborare cu compartimentele din structura agenţiei, ROF-ul, cu respectarea 

regulamentului cadru aprobat de CA al ANOFM; 
13. ţine evidenţa datelor personale pentru fiecare salariat şi întocmeşte dosarele profesionale ale 

funcţionarilor publici din cadrul A.J.O.F.M. Timiş; 
14. întocmeşte adeverinţele care să ateste vechimea în specialitate pentru funcţionarii publici şi personalul 

contractual; 
15. ţine evidenţa funcţiilor publice de execuţie şi de conducere din cadrul A.J.O.F.M. Timiş; 
16. ţine evidenţa funcţiilor publice vacante şi face propuneri de ocupare prin redistribuire/ 

promovare/recrutare, cu respectarea reglementărilor în vigoare; 
17. asigură încărcarea bazei de date privind evidenţa funcţiilor şi a funcţionarilor publici din cadrul 

A.J.O.F.M. Timiş; 
18. pregăteşte documentaţia necesară în vederea depunerii dosarelor de pensionare pentru limită de vârstă şi 

invaliditate ale salariaţilor A.J.O.F.M. Timiş, care întrunesc condiţiile prevederilor legii; 
19. întocmeşte şi ţine evidenţa deciziilor directorului executiv privind raportul de serviciu/ muncă: încadrări, 

promovări, modificare gradaţie corespunzatoare tranşei de vechime în muncă, desfacerea contractului de 
muncă, sancţionări, eliberări din funcţie, pensionări, încetări ale raporturilor de serviciu/muncă; 

20. elaborează şi propune reguli de acces în incinta A.J.O.F.M. Timiş, în zilele de lucru precum şi în cele în 
care potrivit prevederilor legii, nu se lucrează; 

21. participă la evaluarea personalului din aparatul propriu al A.J.O.F.M. Timiş, potrivit prevederilor legii; 
22. întocmeşte şi transmite comunicări personalului din aparatul A.J.O.F.M. Timiş, referitoare la: încadrări, 

promovări, eliberări din funcţie, sancţionări, pensionări, etc.; 
23. întocmeşte contractele individuale de muncă şi actele adiţionale la contractele individuale de muncă 

pentru personalul contractual din agenţie, cu respectarea dispoziţiilor legale în vigoare; 
24. organizează concursurile şi asigură secretariatul comisiilor de încadrare şi promovare a personalului şi al 

comisiilor de soluţionare a contestaţiilor; 
25. întocmeşte pontaje lunare; 
26. centralizează pontajele pentru personalul din cadrul agenţiei, întocmite pe baza condicilor de prezenţă şi 

ţine evidenţa concediilor de odihnă, a concediilor plătite pentru studii sau fară plată aprobate, a orelor 
suplimentare, a absenţelor nemotivate, a concediilor medicale  efectuate de angajaţi cu respectarea 
prevederilor legale referitoare la plata acestora, a delegaţiilor şi le transmite Serviciului Administrare 
buget în vederea plăţii; 

27. ţine evidenţa şi operează modificările intervenite la acordarea gradaţiei corespunzătoare tranşei de 
vechime în muncă; 

28. întocmeşte statul de personal al A.J.O.F.M. Timiş, ţine evidenţa şi operează modificările intervenite;  
29. colaborează cu compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Timiş la întocmirea fişelor de post; 
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30. întocmeşte, vizează şi ţine evidenţa legitimaţiilor salariaţilor ;  
31. organizează evidenţa, manipularea şi păstrarea documentelor cu caracter “confidenţial” dacă este cazul; 
32. solicită, actualizează şi păstrează fişele de post pentru personalul A.J.O.F.M. Timiş; 
33. referitor la declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese îndeplinește următoarele atribuţii:  

a) este persoana responsabilă (PR) care asigură implementarea prevederilor legale privind declaraţiile de 
avere şi declaraţiile de interese; 
b) ca persoană responsabilă cu implementarea prevederilor referitoare la declaraţiile de avere şi 
declaraţiile de interese are obligaţia să se înregistreze în această calitate pe e-DAI şi are următoarele 
atribuţii:  
  1) primeşte şi înregistrează declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese prin intermediul e-DAI, cu 
respectarea legislaţiei privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu 
caracter personal, şi eliberează la depunere o dovadă de primire; 
  2) îndeplineşte formalităţile de înregistrare în e-DAI a persoanelor prevăzute la art. 1 alin. (1) pct. 1-
38 din Legea nr.176/2010, actualizată; 
  3) verifică evidenţierea declaraţiilor de avere şi a declaraţiilor de interese în registre speciale, cu 
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaraţiilor de avere şi Registrul declaraţiilor 
de interese, ale căror modele au fost stabilite prin Hotărârea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea 
modelelor Registrului declaraţiilor de avere şi Registrului declaraţiilor de interese; 
  4)asigură afişarea şi menţinerea declaraţiilor de avere şi ale declaraţiilor de interese, prevăzute în 
anexele nr. 1 şi 2, pe pagina de internet a instituţiei, în termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin 
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu excepţia localităţii unde sunt situate, adresei instituţiei 
care administrează activele financiare, a codului numeric personal, precum şi a semnăturii olografe. 
Declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese se păstrează pe pagina de internet a instituţiei şi a 
Agenţiei pe toată durata exercitării funcţiei sau mandatului şi 3 ani după încetarea acestora şi se 
arhivează potrivit legii; 
  5) în vederea îndeplinirii atribuţiilor de evaluare, în conformitate cu prevederile art. 2^1 alin. (2), 
trimit Agenţiei declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese prin e-DAI, în termen de cel mult 10 zile 
de la primirea acestora; 
  6) generează prin intermediul e-DAI, după expirarea termenului de depunere, o listă cu persoanele 
care nu au depus declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese în acest termen şi informează de îndată 
aceste persoane, solicitându-le un punct de vedere în termen de 10 zile lucrătoare; 
  7) acordă consultanţă referitor la conţinutul şi aplicarea prevederilor legale privind completarea şi 
depunerea declaraţiilor de avere şi a declaraţiilor de interese persoanelor care au obligaţia depunerii 
acestora. 
 8) transmite Agenţiei până la data de 1 august a aceluiaşi an, lista definitivă cu persoanele care nu au 
depus în termen sau au depus cu întârziere declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese, însoţită de 
punctele de vedere primite. 
  9)Dacă persoana responsabilă, în termen de 10 zile de la primirea declaraţiei de avere şi a declaraţiei 
de interese, potrivit prevederilor art. 5 alin. (2), sesizează deficienţe în completarea acestora, va 
recomanda, în scris, pe bază de semnătură sau scrisoare recomandată, persoanei în cauză rectificarea 
declaraţiei de avere şi/sau a declaraţiei de interese, în termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea 
recomandării. Rectificarea declaraţiei poate fi iniţiată şi de către persoanele prevăzute la art. 1, în 
termen de 40 de zile de la depunerea iniţială. Declaraţia de avere şi/sau declaraţia de interese 
rectificată pot/poate fi însoţite/însoţită de documente justificative. 
Declaraţia de avere şi/sau declaraţia de interese depuse/depusă, împreună cu documentele justificative, 
se trimit/se trimite de îndată Agenţiei prin intermediul e-DAI. 

34. asigură păstrarea/arhivarea documentelor întocmite, în condiţiile prevederilor Legii Arhivelor Naţionale 
nr.16/1996, cu modificările şi completările ulterioare; 

35. ţine evidenţa, inventariază, păstrează şi foloseşte documentele de arhivă în condiţiile prevederilor Legii 
Arhivelor Naţionale nr.16/1996, cu modificările şi completările ulterioare; 

36. întocmeşte şi propune spre avizare conducerii A.J.O.F.M. Timiş statul de funcţii, statul de personal, 
organigrama, planul de ocupare, în vederea aprobării de către ANOFM; 

37. întocmeşte documentaţia necesară pentru fondul de salarii şi cheltuielile de personal pe care le 
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înaintează la ANOFM în vederea fundamentării bugetului asigurărilor pentru şomaj; 
38. stabileşte fondurile pentru premiile lunare şi din economii pentru aparatul propriu; 
39. monitorizează şi verifică lunar toate cheltuielile de personal pentru aparatul propriu al agenţiei; 
40. întocmeşte documentaţia pentru deblocarea posturilor; 
41. implementează strategia personalului propriu; 
42. identifică nevoile de perfecţionare profesională pentru personalul agenţiei şi stabileşte obiectivele 

activităţii de pregatire profesională pentru aceasta; 
43. organizează pregătirea personalului nou angajat, precum şi a celui cu performanţe profesionale reduse; 
44. organizează pregatirea şi perfecţionarea personalul existent; 
45. are obligaţia transmiterii informaţiilor compartimentului informatică şi managementul bazelor de date, 

pentru actualizarea site-ului, în cazul în care există; 
46. întocmeşte lunar, până la data de 20 ale lunii necesarul previzionat privind bugetul necesar efectuării 

plăţii salariilor şi a altor drepturi de natură salarială şi intocmeste cererea de deschidere de credite 
bugetare pentru titlul 10 “cheltuieli de personal”;  

47. participă în comisiile constituite la nivelul A.J.O.F.M. (de concurs,etc.); 
48. actualizează portalul ANFP în conformitate cu modificările intervenite în situaţia funcţionarilor publici ai 

A.J.O.F.M. Timiş şi încarcă documente justificative pe portal (decizii, note privind suplimentarea/ 
reducerea numărului de posturi, sancţiuni/radiere de sancţiuni, etc.), în vederea validării acestora de 
catre ANFP; 

49. ţine evidenţa pontajului pe proiectele FSE; 
50. întocmeşte deciziile de nominalizare în echipele de proiect finanţate din fonduri nerambursabile;  
51. întocmeşte deciziile pentru plata orelor prestate în cadrul proiectelor FSE. 
52. centralizează documentele pentru plata salariilor şi a orelor prestate în cadrul proiectelor FSE; 
53. înregistrează, completează și transmite- pentru personalul contractual- Registrul General de Evidenţă a 

Salariaţilor (REVISAL);  
54. monitorizează activitatea de registratură; 
55. referitor la implementarea planului de integritate ca, în calitate de persoană de contact, la nivel de 

funcție de execuție, are următoarele atribuţii:  
-asigură elaborarea/actualizarea Planului de integritate pentru implementarea Strategiei naţionale 
anticorupţie 2016-2020 la nivelul entităţii; 
-asigură implicarea angajaţilor entităţii în procesul de consultare privind Planul de integritate  
-elaborează şi transmite  organului ierarhic superior, informaţiile specifice solicitate, în vederea 
continuării procesului de implementare a Strategiei naţionale anticorupţie. 

56. În domeniul Secretariatul Consiliului Consultativ: 
a. asigură secretariatul şedintelor consiliului consultativ (C.C.); 
b. secretariatul urmăreşte respectarea prevederilor Legii nr.202/2006 privind organizarea şi funcţionarea 

Agenţiei Naţionale pentru Ocuparea Forţei de Muncă, cu privire la numirea, reînnoirea, demisia, 
revocarea mandatelor membrilor C.C.; 

c. colaborarează cu toate compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Timiş în vederea introducerii pe ordinea 
de zi a şedinţei C.C. a documentelor sau a materialelor de informare;  

d. în vederea organizării şedinţelor, asigură convocarea în scris a membrilor C.C. în termenul prevăzut de 
lege şi transmiterea către aceştia a materialelor corespunzătoare subiectelor de pe ordinea de zi a 
întâlnirii; 

e. consemnează întrunirea cvorumului necesar organizării şi desfăşurării şedinţei, potrivit legii; 
f. redactează procesul-verbal al şedinţei care va conţine obligatoriu numele participanţilor, ordinea de zi, 

concluziile discuţiilor şi îl transmite spre informare ANOFM; 
g. transmite ANOFM copia listei de prezenţă în urma desfăşurării şedintei CC; 
h. face demersurile prevăzute de lege, în vederea virării indemnizaţiei de şedinţă către membrii C.C. 

participanţi la şedinţă;   
i. asigură evidenţa corespondenţei şi a documentelor primite, respectiv transmise de/către membrii C.C.; 
j. asigură păstrarea/arhivarea documentelor întocmite, conform normelor legale în vigoare; 
k. solicită sprijin/îndrumare din partea Direcţiei Resurse Umane, Salarizare, Comunicare şi Secretariatul 

Consiliului de Administraţie din cadrul ANOFM; 
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Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului 
1. Denumire:  inspector 
2. Clasa: I 
3. Gradul profesional:  superior 
4. Vechimea (în specialitatea necesară): 7 ani 
 
Sfera relaţională a titularului postului:    
 1. Sfera relaţională internă: 
a) Relaţii ierarhice:   
         -subordonat faţă de:  Directorul  Executiv al AJOFM Timiş 
         -superior pentru:  nu este cazul 

      b) Relaţii funcţionale:  cu directorii executivi adjuncţi şi cu compartimentele funcţionale ale  AJOFM  Timiş  şi 
cu Direcţia Resurse Umane, Salarizare, Comunicare şi Secretariatul Consiliului de Administraţie a ANOFM 
 c) Relaţii de control:   nu este  cazul 
 d) Relaţii de reprezentare: în limita delegării de competenţe 
   
2. Sfera relaţională externă: 
  a) cu autorităţi şi instituţii publice: în limita delegării de competenţe. 
  b) cu organizaţii internationale: în limita delegării de competenţe. 
  c) cu persoane juridice private:  în limita delegării de competenţe. 
 
3. Limite de competenţă:  execută atribuţiile postului    
4. Delegarea de atribuţii şi competenţă:  în măsura dispoziţiilor directorului executiv. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


