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MINISTERUL MUNCII ANOFMN\

SI SOLIDARITATII SOCIALE

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE POSTULUI - REFERENT, CLASA 11, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI EXECUTIE BUGETARA, FINANCIAR, CONTABILITATE SI
ADMINISTRARE FOND GARANTARE PENTRU PLATA CREANTELOR SALARIALE

Principalele atributii ale postului :

1. asigurara administrarea bugetului asigurarilor pentru somaj in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

2. urmareste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate;

3. intocmeste situatia lunara a executiei bugetului asigurarilor pentru somaj;

4. intocmeste si raporteaza executia lunara a bugetului asigurarilor pentru somaj in
conformitate cu bugetul aprobat;

5. intocmieste situatiile financiare trimestriale si anexele insotitoare, inclusiv anexa 30
lunar, pentru bugetul asigurarilor pentru somaj, masuri active, finatare nerambrursabila
sau cofinatare si a darile de seama contabile;

6. elaboreaza si fundamenteza proiectului bugetului de venituri si cheltuieli pe baza
propunerilor celorlalte compartimente si a cerintelor realizarii in bune conditii a
obiectivelor privind ocuparea si formarea profesionala a fortei de munca;

7. intocmeste necesarul lunar de credite bugetare in functie de propunerile celorlalte
compartimente;

8. intocmeste ordonantarile de plata, ordinele de plata privind efectuarea platilor,
conform prevederilor legale in vigoare, si raspunde pentru corectitudinea datelor
continute de acestea;

9. tine evidenta zilnica a sumelor primite de la A.N.O.F.M., a sumelor platite, a
disponibilului din conturi comparativ cu bugetul aprobat;

10. efectueaza platile, conform prevederilor legale in vigoare, pentru realizarea masurilor
active si pasive de combatere si prevenire a somajului;

11. fundamenteaza si asigura platile pentru programele de masuri active;

12. efectueaza platile drepturilor prevazute de prevederile Legii nr.76/2002, cu modificarile
si completarile ulterioare, privind persoanele care au primit indemnizatie de somaj si
care s-au incadrat in munca inainte de expirarea perioadei pentru care ar fi fost
indreptatite sa primeasca indemnizatie de somaj (beneficiind de un cuantum egal cu 30%
din indemnizatia de somaj);

13. efectueaza platile drepturilor pentru primele platite somerilor conform Legii nr.
76/2002;

14. prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in
termen sau datorita retinerilor mandatelor de la plata;

15. estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;

16. efectueaza plati catre furnizorii de active fixe corporale, furnituri de birou, materiale
consumabile si prestatorii de servicii de ocupare si formare profesionala in baza
contractelor incheiate;

17. intocmeste lunar documentatia pentru plata altor drepturi conform prevederilor
legale;

18. urmareste decontarea cheltuielilor de deplasare/delegare;

19. tine evidenta sintetica si analitica a creditelor bugetare aprobate;

20. coordoneaza si asigura angajarea cheltuielilor proprii de functionare si a celor necesare
realizarii obiectivelor, in conformitate cu legislatia in vigoare;
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organizeaza, in conformitate cu legislatia financiara in vigoare, evidenta contabila,
sintetica si analitica a constituirii si utilizarii bugetului asigurarilor pentru somaj;

asigura angajarea, lichidarea si plata legala a cheltuielilor proprii de functionare si a
celor necesare realizarii obiectivelor A.J.O.F.M. Vaslui;

intocmeste documentele aferente platilor pentru someri, contabilizeaza extrasele
aferente platii pentru transa | si transa Il someri;

asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile prevederilor legii;

elaboreaza/actualizeaza procedurile operationale formalizate si Registrele riscurilor
privind activitatea compartimentului, dupa caz;

primeste borderouri cu mandatele blocate la plata de la agentiile locale si le transmite la
oficiul postal Vaslui.

raspunde de colectarea, prelucrarea si integrarea datelor necesare fundamentarii si
realizarii indicatorilor de performanta din planul de management

analizeaza propunerile de modificari de alocatii trimestriale si virari de credite si le
inainteaza spre aprobare directorului executiv si A.N.O.F.M.;

efectueaza calculul accesoriilor (dobanzi si penalitati), pentru debitorii inregistrati in
evidenta A.J.O.F.M. Vaslui;

face calculul si tine evidenta consumului de carburanti pentru autoturismele agentiei;
raspunde de organizarea activitatii de inventariere a patrimoniului;

desfasoara activitati de inregistrare, selectionare si arhivare a documentelor create
specifice activitatii desfasurate si a compartimentului, tine evidenta, inventariaza,
selectioneaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

executa si alte lucrari si sarcini legate de domeniul propriu de activitate al agentiei
primite de la sefii ierarhici, intocmeste si alte situatii repartizate, indeplineste si alte
sarcini conform deciziilor emise de directorul executiv;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al A.J.O.F.M. Vaslui,
Regulamentului Intern, Codul de Conduita al Functionarilor Publici, Codul privind
conduita etica a functionarilor publici, precum si normele PSI si de Protectia Muncii,
respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

intocmeste cereri de rambursare adresate statelor membre ale Uniunii Europene si
statelor semnatare ale Acordului privind Spatiul Economic European si Elvetia, in
conditiile prevazute de regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de
securitate sociala;

solutioneaza cererile de rambursare primite de la statele membre ale Uniunii Europene si
statele semnatare ale Acordului privind Spatiul Economic European si Elvetia, in
conditiile prevazute de regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de
securitate sociala;

efectueaza platile si urmareste incadrarea platilor efectuate in sumele angajate pentru
fiecare conventie incheiata 1in conditiile art.85 din Legea 76/2002, cu modificarile si
completarile ulteriore si intocmeste Ordonantarile de plata si ordinele de plata privind
efectuarea platilor, conform prevederilor legale in vigoare, si raspunde pentru
corectitudinea datelor continute de acestea;

raspunde de indeplinirea obiectivelor si realizarea indicatorilor de performanta care
corespund activitatilor desfasurate;

are obligatia sa cunoasca si sa aplice intru totul prevederile legale, hotararile de
guvern, ordonantele de guvern e.t.c, a tuturor actelor normative referitoare la munca
ce o desfasoara, neputandu-se apara de raspundere invocand scuza necunoasterii lor;
este imputernicit sa acorde viza ,,BUN DE PLATA” pe documentele stabilite prin decizie a

directorului executiv;
este imputernicit sa aplice ,Realitatea Regularitatea si Legalitatea” pe documentele
stabilite prin decizie a directorului executiv;
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42. raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor intocmite;

43.17n cadrul activitatilor desfasurate in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene,
indeplineste atributiile precizate in fisa de post pe proiect intocmita in concordanta cu
realizarea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite in cererea de finantare a
proiectului;

44. raspunde de realizarea activitatilor proiectelor din a caror echipe de implementare face
parte si raspunde de implementarea planului de sustenabilitate a proiectelor in care
A.J.O0.F.M. Vaslui a fost beneficiar sau partener sau a proiectelor implementate de
A.N.O.F.M. din a caror echipe de implementare a facut parte.
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