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ATRIBUȚII PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI 
 funcție publică de execuție, perioadă nedeterminată 

pentru postul de consilier, clasa I, grad profesional superior 
compartimentul  Medierea  Muncii, Consiliere, Orientare  și  Formare  Profesională  Bârlad  

 
În baza activităților care presupun exercitarea prerogativelor de putere publică, în 

concordanță cu specificul funcției publice corespunzătoare postului, se stabilesc următoarele 
atribuții  ce  vor  fi  prevăzute  în  fișa  postului: 
 
 
 

Atributiile postului: 
1. Asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice şi juridice interesate  privind 
legislatia in vigoare; servicii si facilitati oferite de : Legi,  Ordonante; 
2. Asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind  
cererea şi oferta de locuri de munca ; 
3. Asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru someri în evidenţă, cât şi pentru 
persoanele care doresc să-şi schimbe locul de muncă şi face preselectia candidaţilor; 
4. Opereaza în aplicatia informatică şi eliberează adeverinţe de venit tuturor persoanelor care   se 
înregistreaza ; 
5. Eliberează  repartiţii  pe  locurile de muncă vacante; 

 6. Înregistreaza  ofertele de locuri de muncĂ vacante, înştiinţările  de angajare, adeverinţele 
lunare/trimestriale  privind  angajarea ,concediile medicale ; 
 7. Verifică daca, la data prezentării instiinţării de angajare/deciziei de pensionare/concediului 
medical , se creeaza un debit ;întocmeste referatul de debit . 
8. Verifică dacă au fost achitate debitele în termenul stabilit de titlul de creanţă; 
9. Urmăreşte termenele de prescripţie a debitelor pentru a nu fi depăşite; 
10. Aplică procedura de executare silită după expirarea termenelor legale de plată; 
11. Urmăreşte  stadiul recuperării debitelor; 
12. Răspunde  de urmărirea şi încasarea debitelor conform procedurilor de executare silită şi face 
demersuri în vederea recuperării sumelor constituite ca debite sau pentru încheierea unui 
angajament de plată cu precizarea clara a datei când se va face plata; 

 13.Primeste, verifica actele şi stabileste conditiile de acordare/respingere a drepturilor conform  
prevederilor din Legea nr.76/2002 ; 
 14. Opereaza in  aplicatia  informatică -  încetarea/ suspendarea indemnizatiei de somaj ca urmare 
a angajarii, concediilor medicale, plecării  din  ţara, pensionării ; 
15. Inaintează dosarele spre verificare  şi  validare  sefului de agentie; 
16. Inregistreaza cererile pentru  reluarea la plata a indemizatiei de somaj  şi operează  în  aplicatia  
informatică; 
17.Inainteaza dosarele spre verificare şi validare sefului de agentie; 
18.Verifică , înregistrează  şi operează în  aplicaţia  informatică  cererile  şi  dosarele şomerilor 
neindemnizaţi , beneficiari ;    
19.  Eliberează  adeverinţe  beneficiarilor, atunci cand situatia o impune; 
20.Tine permanent legatura cu asistenţii sociali din cadrul Primăriilor privind persoanele care 
beneficiaza de  prevederile legii; 
21. Eliberează Carnetele de muncă, rămase în arhiva agenţiei , persoanelor ce au fost în evidenţă ca 
şomeri indemnizati/neindemnizati; 
22.Acorda viză lunara şi face programarea pentru luna urmatoare; La prezentarea persoanei la viză 
verifica  în  REVISAL; 
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23.Participă la organizarea burselor de locuri de muncă ; 
24. Asigură servicii de informare generala agenţilor economici privind subvenţionarea locurilor de 
muncă vacante ;  
25. Primeste si verifică dosarele depuse de angajatorii ce solicită subventionarea  locurilor de 
muncă vacante, apoi îinainteaza dosarele pentru inregistrare si aprobare  către  A.J.O.F.M. Vaslui ; 

  26.Primeşte  şi  înregistreaza  dosarele  solicitanţilor de indemnizaţie de somaj ; 
  27. Verifică documentele, prevazute de legislatia in vigoare , pentru stabilirea  / respingerea 
dreptului la indemnizatie de somaj ; 
  28. Asigură servicii de preconcediere  colectiva pentru personalul agentilor economici care  fac  
obiectul restructurarilor; 

29. Asigură exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date ; 
30. Participă impreună cu toti functionarii Agentiei la mentinerea ordinii arhivei active  si  pasive ; 
31.Desfasoară activitati de inregistrare, selectionare si arhivare a documentelor create specifice 
activitatii desfăsurate si a compartimentului, ţine evidenta, inventariază, selectionează, pastrează 
şi foloseşte documentele de arhivă în condiţiile legii, 
 32. Execută şi alte lucrări şi sarcini legate de domeniul propriu de activitate al agenției primite de 
la şefii ierarhici, întocmeşte şi alte situaţii repartizate, îndeplinește și alte sarcini conform 
deciziilor emise de directorul executiv; 
33. Răspunde de realizarea activităților proiectelor din a căror echipe de implementare face parte 
și răspunde de implementarea planului de sustenabilitate a proiectelor în care A.J.O.F.M. Vaslui a 
fost beneficiar sau partener sau a proiectelor implementate de A.N.O.F.M. din a căror echipe de 
implementare a făcut parte;  
34.Răspunde de îndeplinirea obiectivelor şi realizarea indicatorilor de performanţă care corespund 
activităţilor desfăşurate. 
35. Respectă legea şi este loial faţă  de interesele instituţiei, respectă  prevederile Regulamentului 
de Organizare  si Functionare al A.J.O.F.M. Vaslui, Regulamentul  lntern, Codul de Conduita  al 
Functionarilor publici , Codul privind conduita etica  a functionarilor publici, Procedurile de lucru, 
precum  şi  Normele PSI  şi  de Protecţia  Muncii; 
36. Are obligaţia să cunoască şi să  aplice întru totul  prevederile legale, hotărârile de guvern, 
ordonanţe de guvern,  a tuturor actelor normative referitoare la munca pe care  o desfăşoară, 
neputandu-se apara de raspundere invocand scuza necunoaşterii lor ; 
37. Asigura  confidentialitatea  tuturor datelor si documentelor  la care are  acces direct sau 
indirect  in  cadrut institutiei. 
38. Este responsabil cu gestionarea riscurilor în compartimentul din care face parte având  
următoarele atribuții: colectează informaţiile privind riscurile din cadrul compartimentului; 
elaborează şi actualizează registrul de riscuri la nivelul fiecarui compartiment; consiliază 
personalul din cadrul compartimentului; asistă conducătorii compartimentului  în procesul de 
gestionare a riscurilor; 

39.Respectă Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 

2016 privind protecţia persoanelor fizice in ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter 

personal si privind libera circulaţie a acestor date; 
 
 
 
 


