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Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier
Nivelul postului de executie
Clasa I

Gradul profesional principal
Vechimea in specialitate Minimum 5 ani
necesara

Descrierea postului

"1 Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se semneaza de catre acesta in mod
obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act
administrativ, in conditiile legii.




Scopul principal al realizeaza efectiv lucrari specifice corespunzatoare functiei pentru care
postului®? este incadrat

Atributiile postului’:
1.Intocmeste si inregistreaza ,,Referat de Constatare a debitului” pentru persoanele debitoare;
2.Intocmeste lista mandatelor blocate pentru Directia de Posta si pentru Contabilitate;
3.Introduce in aplicata electronica mandatele blocate si returnate;
4.Transmite situatia soldurilor creditoare platite prin calculator si a componentilor mandatelor
blocate;
5.Transmite Situatia lunara a trimiterilor ,, TP’’;
6.Intocmeste lunar situatia paginilor consumate din Borderoul Posta Speciala;
7.Introduce confirmarile in aplicatie, cf. art. 72 din LEGEA nr. 76/2002;
8.Introduce in aplicatie restantele si opereaza retinerile;
9.Intocmeste Raspunsuri la Adresele Politiei, CJP;
10. Elibereaza Adeverinte venituri pentru beneficiarii conform legii;
11. Elibereaza adeverinte pentru someri( scoala, facultate, caldura, vechime);
12.Retinerea prin aplicatie a pensiilor alimentare si completarea mandatelor postale;
13.Verifica mandatele negative (operare prin aplicatie a chitantelor);
14.Retine prin aplicatie debitele create anterior celor ce solicita din nou indemnizatie de somaj;
15. Verifica balantele de creditori si intocmeste periodic lista cu mandate returnate prescrise;
16.Retine prin aplicatie mandatele blocate;
17. Intocmeste borderoul pentru imputarea sumelor ;
18. Verifica balantele de debitori , lunar;
19. Urmareste debitele incasate;
20.Instiinteaza debitorul dupa infiintarea popririi;
21.Realizeaza evidenta debitelor persoane fizice;
22. Urmareste recuperarea debitului creat si termenele de prescriptie pentru a nu fi depasite ;
23. Raspunde de urmarirea si incasarea debitelor conform procedurilor de executare silita si face
demersuri in vederea recuperarii sumelor constituite ca debite ;
24. Urmareste/asigura/ intersectia bazelor de date a somerilor indemnizati cu informatiile furnizate
de ITM, AJPIS, CJP in vederea identificarii beneficiarilor de drepturi de somaj concomitent cu :
realizeaza venituri din activitati autorizate, din indemnizatii de crestere a copilului, din pensii, din
activitati salariale, etc.si opereaza incetarea/suspendarea platii ;
25.Primeste actele si stabileste conditiile de acordare/respingere a drepturilor conform prev. de
art. 72 din Legea 76, privind persoanele care beneficiaza de 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;
26.Primeste actele si stabileste conditiile de acordare/respingere a drepturilor prevazute la art.
73"1;73"2; 74; 75 din Lg. 76 si opereaza in aplicatia Expert/eCard2/eCARD;
28.Primeste, verifica si inregistreaza in aplicatia ecard 2 instiintarile incadrarilor in munca pentru
respectarea prevederilor art. 73(1) si art.75-trimestrial;

2 Se completeazi cu o scurtd descriere a responsabilititilor postului.
3 Se stabilesc pe baza activitailor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordan{a cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.




27 .Urmareste,verifica, inregistreaza si intocmeste modul de calcul pentru solicitarile lunare ale
beneficiarilor primei de incadrare cf. Art.74;

28.Primeste,inregistreaza, verifica,intocmeste si urmareste respectarea legii privind obligatia
beneficiarilor de prima de activare, prima de insertie -absolventi, prima de instalare de a prezenta
dovezi de incadrare cf. Legii 76/2002;

29. Primeste, verifica si introduce in aplicatia electronica concediile medicale de la someri si
inainteaza catre AJOFM Vaslui in vederea efectuarii platii acestuia;

30. Primeste, verifica si introduce in aplicatia electronica Expert/eCard2/eCARD dosarele
persoanelor in cautarea unui loc de munca;

31.Intocmeste estimarea volumului de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;

32. Verifica, primeste cereri si elibereaza adeverinte pentru beneficiarii de Legea 416/2001;
33.Participa la organizarea si desfasurarea Bursei locurilor de munca;

34.Realizeaza arhivarea documentelor din cadrul compartimentului si participa impreuna cu toti
colegii Agentiei Locale la mentinerea ordinii arhivei active si pasive dar si in interiorul biroului ;
35.Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;

36. Are obligatia sa cunoasca si sa aplice intru totul prevederile legale, hotararile de guvern,
ordonante de guvern, e.t.c, a tuturor actelor normative referitoare la munca ce o desfasoara,
neputandu-se apara de raspundere invocand scuza necunoasterii lor;

37.Primeste, verifica si introduce in aplicatia electronica datele din dosarele de indemnizatie de
somaj si inainteaza documentatia pentru intocmirea borderoului, sefului de agentie;

38.Primeste si inainteaza documentatia pentru angajatorii beneficiari de subventii conform Legii
76/2002(in caz ca este inlocuitor);

39.Primeste documentatia de la angajatorii care solicita subventie conform Legii 76/2002 cu
modificarile si completarile ulterioare, in vederea inaintarii dosarului catre AJOFM Vaslui( in caz ca
este inlocuitor);

40.Intocmeste contractul de solidaritate - acompaniament social marginalizat (in caz ca este
inlocuitor);

41.Inregistreaza toate ofertele de locuri de munca, adresele de angajare si instiintarile privind
angajarea si le opereaza in aplicatia electronica;

42.Inregistreaza situatia ,, comunicarea ocuparii locurilor de munca vacante *’

43. La primirea instiintarilor de angajare, comunicate personal de somerii inregistrati sau de
angajatori, prin fax sau email , elibereaza repartitie pe locul de munca, ce va fi transmisa in acelasi
mod : personal somerului/agentului economic, fax, email ;

44.La primirea instiintarilor comunicate de catre angajatori pentru persoane care nu sunt inregistrate
in baza ALOFM Husi intocmeste si instiinteaza angajatorul prin ,, comunicare ‘’-fax, mail ;
45.Acorda viza lunara si face programarea pentru urmatoarea luna, somerilor indemnizati ;

46. Verifica si certifica adeverinta din punct de vedere al datelor referitoare la baza de calcul al
contributiei individuale la bugetul asigurarilor pentru somaj, pe baza informatiilor cuprinse in
declaratiile lunare privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominala a persoanelor asigurate, depuse de angajator, care sunt puse la dispozitia AJOFM VASLUI
electronic, din sistemul informatic al ANAF;

47 .Listeaza si verifica desfasuratorul stagiului de cotizare ;

48.0pereaza datele din dosarul de indemnizatie in sistemul informatic- ;

49. Transmite dosarele spre verificare si intocmire borderou sefului Agentiei locale ;




50.0pereaza cererile de suspendare si incetare a indemnizatiei de somaj ;

51.Primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare, opereaza in aplicatia

electronica si recalculeaza data de sfarsit a indemnizatiei de somaj ;

52.Intocmeste decizii de stabilire si incetare pentru prima de activare, prima insertie absolventi,
prima de incadrare, prima de instalare si relocare, cf. Legii 76/2002 ;

53.Aplica chestionare -profilare somerilor si introduce in aplicatia electronica ;

54.Profileaza somerii in aplicatia electronica cf. Procedurii de profilare stabilind gradul de

ocupabilitate ;

55.Intocmeste tabelul lunar,, tineri NEET,S profilati cu gradul de ocupabilitate ;

56.Intocmeste tabelul lunar,, INTRARI-IESIRI NOMINALE’’ cu somerii noi intrati lunar in baza de date

a ALOFM Husi ;

57.Intocmeste ,, opis » dosare transferate catre alte AJOFM-uri din tara ;

58.Raspunde de indeplinirea obiectivelor si realizarea indicatorilor de performanta care corespund

activitatilor desfasurate ;

59.Respecta legea si este loial fata de interesele institutiei, respecta prevederile Regulamentului de

Organizare si Organizare si Functionare al AJOFM Vaslui, Regulamentul intern, Codul de Conduita al

Functionarilor publici, Codul privind conduita etica a functionarilor publici, Procedurile de lucru

precum si Normele PSI si de Protectia Muncii ;

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor* superioare

Domeniul studiilor’ Studii universitare de licenta absolvite
cu diploma de licenta sau echivalenta -
domeniul de licenta: stiinte
administrative, psihologie, sociologie,
stiintele comunicarii, asistenta sociala,
economie, administrarea afacerilor,
management,marketing,stiinte
juridice/drept.

Perfectionari/specializari® -

4 Se completeazi prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupi caz, alin. (4)
din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in
vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

5 Se completeazi in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializirilor din invatimantul universitar de lunga duratd si scurtd durati,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor i programelor de studii din cadrul acestora, avand in vedere
domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului corespunzatoare functiei publice
respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza
in conformitate cu prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general
al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

¢ Se completeazi cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectionarile/specializirile stabilite de lege pentru ocuparea functiei
publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul
cod.




Vechime in specialitate prevazuta de lege pentru 5 ani vechime in specialitatea studiilor

ocuparea functiei publice’ necesare exercitarii functiei publice

Cunostinte generale privind competente lingvistice de Nu este cazul

comunicare in limba engleza/franceza/spaniola/

germana®

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei Competente digitale -Utilizarea

informatiei, nivel utilizator computerului, Editare text ,

Incepator’ Instrumente online, nivel utilizator
incepator;

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii Nu este cazul

prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea

conditiei "

Alte conditii pentru ocuparea unei Nu este cazul
functii publice prevazute in acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice
respective'’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea Nivelul de
competentei generale complexitate

1. Rezolvarea de probleme si | nivel elementar
luarea deciziilor

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii in
functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor acte normative, daca nu a fost solicitata indeplinirea unei asemenea conditii.

77 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform art. 394 alin (4) lit. €) si art. 468 din
prezentul cod. in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere
si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.

8 Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de complexitate A2, prin raportare la Cadrul
european comun de referintd pentru limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii publice din categoria inaltilor functionari

publici, prevazute de lege la data numirii in functia publicd, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
% Pentru functiile publice vacante previzute la art. 385 alin. (1) i (2) din prezentul cod, se verificd in cadrul testirii preliminare din cadrul etapei
de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator incepator.
Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verificd in cadrul concursului pe post prevazut la art. 467 alin.
(7) din prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data numirii in

functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. .../2023.

19 Se mentioneazi, daci este cazul, conditia previzuti la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

' Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, previzute in acte normative specifice aplicabile autoritatilor
sau institutiilor publice respective.



a) Competente 2. Initiativa nivel elementar
generale™
3. Planificare si organizare nivel elementar
4. Comunicare nivel elementar
5. Lucru in echipa nivel elementar
6. Orientare catre cetatean nivel elementar
7. Integritate nivel elementar
Competente lingvistice de U e cazul
comunicare in limbi straine™
Competente lingvistice de
comunicare in limba nu e cazul
specifice™ . o
P Utilizare computerului, Editare text ,
Competente digitale'® Instrumente online, nivel utilizator
incepator;
Alte competente specifice' -

12 Competentele generale prevazute la pet. 1-11 sunt cele corespunzitoare pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici.
Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art.
9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod,
competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Nivelurile de complexitate
ale competentelor generale aferente fiecdrei categorii de functii publice sunt prevazute la art. 12-16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa
nr. 8 la prezentul cod.

Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1)
si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile
publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. .../2023.
13 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupi caz, se stabilesc in conditiile previzute la art. 11 din anexa nr. 8 la
prezentul cod.

Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se completeaza cu competentele generale si competentele specifice, in conditiile
prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.

Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2)
, art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege,
pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
14 Se completeazi in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoagterea unei limbi striine, cu indicarea acesteia si a nivelului de
complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.
15 Se completeazi in situatia in care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi apartinAnd minorititilor nationale, cu limba
respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine;
16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea nivelului de
complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se completeazd daca pentru ocuparea postului este necesara si suficienta
conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g*1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.
17 Se completeaza cu competenta specificd identificatd in urma analizei posturilor in conditiile prevéazute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din
prezenta anexa.




Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice subordonat fata de: seful Ade serviciu, directorul
executiv adjunct si directorul executiv
Sfera relationald Relatii functionale cu toate compartimentele A.J.O.F.M. Vaslui
interna Relatii de control nu e cazul
Relatii de daca este delegat de conducerea A.J.O.F.M. Vaslui
reprezentare
Autoritati si institutii daca este delegat de conducerea A.J.O.F.M.
publice Vaslui
Organizatii daca este delegat de conducerea A.J.O.F.M.
Sfera relationald internationale Vaslui
externa Organizatii
rs 7 daca este delegat de conducerea A.J.O.F.M. Vaslui
internationale
Persoane juridice - .
private ] daca este delegat de conducerea A.J.O.F.M. Vaslui

Libertatea decizional3™ Conform deciziei conducerii

Pe perioada in care titularul postului se afla in
concedii conform legii, delegatie, deplasare in
interesul serviciului, atributiile vor fi preluate de
: conform deciziei conducerii

Delegarea de atributii si competenta

intocmit™®

Numele si prenumele

Functia publica de

Director executiv adjunct
conducere

Semnatura

'8 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

19 Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici
fisa postului se intocmeste de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile
publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei publice centrale,
precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru
inspectorii guvernamentali. in cazul in care calitatea de evaluator revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum si pentru functia
publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
publice se desemneaza persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin
reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii
sau institutiei publice au obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.




Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data intocmirii

Contrasemneaza?®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

20 Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine
conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii,
fisa postului nu se contrasemneaza."




