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Descrierea postului

Scopul principal al postului®

realizeaza efectiv lucrari specifice corespunzatoare functiei pentru
care este incadrat

"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.

2 Se completeazi cu o scurtd descriere a responsabilititilor postului.




Atributiile postului®:
Atributii:
a) in domeniul economie sociala
1. analizeaza si evalueaza solicitarile persoanelor juridice care desfasoara activitati in domeniul
economiei sociale in vederea acordarii, dupa caz, a atestatului sau a marcii sociale;
2. emite decizii de acordare ori, dupa caz, de neacordare a atestatului de intreprindere sociala,
respectiv a marcii sociale;
3. introduce informatiile privind intreprinderile sociale, respectiv intreprinderile sociale de insertie, in
Registrul unic de evidenta a intreprinderilor sociale;
4. informeaza si acorda sprijin metodologic pentru derularea procedurii de atestare/certificare a
intreprinderilor sociale/intreprinderilor sociale de insertie, precum si pentru desfasurarea activitatii
acestora;
5. monitorizeaza, la nivel judetean, activitatea intreprinderilor sociale, respectiv a intreprinderilor
sociale de insertie, si elaboreaza rapoarte trimestriale privind activitatea desfasurata de acestea, pe
care le inainteaza A.N.O.F.M.;
6. intocmeste raportul anual de activitate si il transmit A.N.O.F.M.;
7. furnizeaza informatiile necesare actualizarii registrului unic de evidenta a intreprinderilor sociale;
8. propune Ministerului Muncii si Justitiei Sociale masuri de imbunatatire si dezvoltare a domeniului de
economie sociala;
9. elaboreaza, prin consultare cu intreprinderile sociale de insertie, planul judetean de insertie
socioprofesionala, definit prin normele metodologice;
10. suspenda sau retrag, dupa caz, atestatul ori marca sociala;
11. publica raportul anual de activitate pe pagina proprie de internet.

b) in domeniul statisticii si analizei pietei muncii are in principal urmatoarele atributii:

12. intocmeste si analizeaza situatiile statistice, precum si distributia teritoriala a somajului si
evidentiaza cauzele determinante ale acestuia;

13. urmareste numarul si distributia locurilor de munca vacante;

14. urmareste si analizeaza evolutia somajului la nivel judetean;

15. analizeaza structura pe domenii de activitate si pe meserii a pietei muncii in vederea identificarii
celor mai solicitate domenii si meserii;

16. prognozeaza pe termen scurt, mediu si lung evolutia pietei muncii la nivel judetean;

17. stabileste si implementeaza un mod unitar de prelucrare a datelor statistice culese astfel incat 7.
fondul informational privind piata muncii sa fie real si cat mai complet;

18. elaboreaza lucrari de sinteza, rapoarte si informari privind: somajul la nivel national si judetean,
disponibilizarile de personal, zonele de maxima concentrare a somajului, cauzele determinante ale
cresterii/descresterii ratei somajului etc.;

transmite lunar sau ori de cate ori se solicita raportari cu principalii indicatori ai pietei muncii la
Compartimentul Statistica si Analiza Pietei Muncii din cadrul A.N.O.F.M. si la institutiile interesate cu
care a fost incheiat un protocol in acest sens;

19. urmareste asigurarea calitatii prelucrarii datelor statistice primare astfel incat aceasta sa
constituie baza reala de informatii utilizate in diagnosticarea pietei muncii;

20. colaboreaza permanent cu compartimentul informatica si managementul bazelor de date in
vederea utilizarii si prelucrarii datelor statistice;

21. face propuneri privind elaborarea proiectului de buget, pentru activitatile specifice;

22. are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica si managementul bazelor de
date pentru actualizarea site-ului;

23. intocmeste raportul anual de activitate al A.J.O.F.M. Vaslui;

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

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




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

c) in domeniul programelor de ocupare si implementarii masurilor active are in principal urmatoarele
atributii:
26. participa la intocmirea programul judetean de ocupare a fortei de munca si il nainteaza spre
aprobare;
27. transmite Directiei APMPOFPFM din cadrul A.N.O.F.M. programul judetean de ocupare a fortei de
munca, in vederea intocmirii programului national de ocupare;
28. elaboreaza programe specifice de ocupare a fortei de munca pentru categoriile de persoane
defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe piata fortei de munca: tineri, tineri NEET’s, femei,
rromi, persoane cu dezabilitati etc.;
29. raspunde de implementarea a programului de ocupare;
30. analizeaza, periodic, stadiul de realizare a programului de ocupare si a programelor specifice de
ocupare, pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse mai reduse de integrare pe piata
muncii si ia masuri concrete pentru indeplinirea integrala a acestora;
31. coordoneaza si urmareste realizarea obiectivelor stabilite in contractele si programele de
cooperare din domeniul propriu de activitate;
32. urmareste indicatorii de performanta prin care este evaluata activitatea de ocupare a fortei de
munca;
33. realizeaza analize, rapoarte privind activitatea de ocupare si propune masuri de realizare a
obiectivelor stabilite pentru activitatea specifica;
34. are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica si managementul bazelor de
date pentru actualizarea site-ului;
35. raspunde de intocmirea corecta si la timp a informarilor, rapoartelor, analizelor si sintezelor
privind activitatea specifica;
36. emite si primeste formulare E 301, E 302, E 303, U1, U2, U3........ U23 solicitantilor si tine evidenta
acestora;
37. introduce in aplicatia informatica formularele E301,E302 si E303 emise si primite;
38. raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate si a obiectivelor
propuse;
39. asigura aplicarea metodologiei, normelor, regulamentelor aprobate si a legislatiei specifice
domeniului de activitate;
40. urmareste si analizeaza, periodic, stadiul de realizare a programului de ocupare si a programelor
specifice pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe piata
muncii;
41. culege date si intocmeste raportarile privind acordarea serviciilor de preconcediere si lista
agentilor economici care urmeaza sa efectueze disponibilizari;
42. coordoneaza si asigura acordarea servicillor de preconcediere in colaborare cu compartimentele
de specialitate din cadrul agentiilor locale;
43. participa la intocmirea de studii, prognoze si programe in legatura cu orientarile si niveluril de
dezvoltare a unor activitati de ocupare a fortei de munca potrivit recomandarilor Consiliului
Consultativ;
44, verifica datele primite de la agentiile locale, punctele de lucru sau compartimentele agentiei;
45. monitorizeaza intrarile si iesirile persoanelor cuprinse in masuri active;
46. culege date si intocmeste macheta de monitorizare a Programului special pentru localitatile din
mediul rural/urban;

47. culege date si intocmeste raportari privind furnizorii acreditati pentru servicii de mediere si
consiliere profesionala;

48. culege date si intocmeste raportari privind adeverintele eliberate pentru angajatorii care
solicita adeverinte pentru forta de munca autohtona disponibila pentru locul de munca vacant




comunicat de angajator conform art. 8, alin.1, lit.b din OG 25/2014 privind incadrarea in munca si
detasarea strainilor pe teritoriul Romaniei si pentru modificarea si completarea unor acte normative
privind regimul strainilor in Romania;
49. intocmeste adeverintele solicitate de angajatori in vederea obtinerii avizului favorabil din partea
Oficiului Roman de Imigrari pentru acordarea vizelor de lunga sedere pentru angajarea in munca;
50. verifica conventiile si efectueaza propuneri de angajare a unor cheltuieli pentru categoriile de
persoane care se incadreaza in baza prevederilor art. 80 din Legea nr.76/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare;
51. asigura prelucrarea datelor cuprinse in conventii, precum si a modificarilor intervenite, in sistemul
informatic al agentiei;
52. efectueaza diminuari ale angajamentelor bugetare ca urmare a suspendarii/incetarii contractelor
individuale de munca a persoanelor pentru care s-au incheiat conventii sau ca urmare a renuntarii la
conventii;
53. raspunde de aplicarea acordurilor bilaterale de securitate sociala si de aplicarea Regulamentului
(CCE) 1408/71 privind coordonarea sistemelor de securitate sociala;
54. pregateste aplicarea noilor regulamente de securitate sociala si schimbul de date/informatii intre
tarile din SEE;

55. culege date si intocmeste anexele si raportarile pentru persoanele incadrate in baza
prevederilor Legii 72/2007 si a Legii 335/2013;
56. participa la intalnirile de lucru si la elaborarea de strategii privind incluziunea sociala a grupurilor
defavorizate: persoane consumatoare de droguri liciite si ilicite, persoane traficate, migranti,
refugiati, persoane cu handicap, rromi, persoane aflate sub autoritatea Serviciului de probatiune de
pe langa Tribunalul Vaslui, etc.;
57. participa la desfasurarea activitatilor cuprinse in protocoalele de colaborare, parteneriatele
educationale si alte tipuri de protocoale incheiate de A.J.0.F.M. Vaslui si institutiile publice care au la
baza parteneriatului aplicarea strategilor si masurilor pentru promovarea si cresterea gradului de
ocupare ale grupurilor defavorizate pe piata muncii;
58. acorda asistenta grupurilor vulnerabile pe piata fortei de munca;
59. participa la actiuni de depistare a locurilor de munca vacante in vederea organizarii burselor
locurilor de munca si coordoneaza organizarea burselor locurilor de munca;
60. efectueaza deplasari la agentii economici, atat in mediul urban cat si in mediul rural, in vederea
prezentarii serviciilor oferite de catre agentie, oportunitatile de formare profesionala a personalului
propriu etc., precum si prezentarea obligatiilor ce revin angajatorului in conformitate cu prevederile
Legii nr.76/2002, legii nr.72/2007, Legii nr.279/2005, Legii 335/2013 etc.;
61. ofera informatii referitoare la tipul de servicii precum si conditiile si modul de accesare a
programelor de ocupare pentru diferite tipuri de masuri active, cuantumul, durata si conditiile de
acordare a acestora;
62. este inlocuitorul reprezentantului mass-media pe perioada in care acesta se afla in concediu de
odihna, concediu medical, delegatie, etc;
63. executa si alte raportari, lucrari si sarcini de serviciu dispuse de conducerea A.J.O.F.M. Vaslui;
64. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al A.J.0.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;
65. 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
66. raspunde de indeplinirea obiectivelor si realizarea indicatorilor de performanta care corespund
activitatilor desfasurate;
67. raspunde de implementarea planului de sustenabilitate a proiectelor in care AJOFM 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;




68. in indeplinirea atributiilor de serviciu poate folosi mijloacele mobile, aflate in
administrarea/proprietatea institutiei publice, cu acordul directorului executiv;

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,

economie, administrarea afacerilor,
management,marketing,stiinte

juridice/drept.
Perfectionari/specializari® -
Vechime in specialitate prevazuta de lege pentru Fara vechime in specialitate prevazuta de
ocuparea functiei publice’ lege pentru ocuparea functiei publice
Cunostinte generale privind competente lingvistice Nu este cazul
de comunicare in limba engleza/franceza/spaniola/
germana®
Cunostinte teoretice in domeniul incepator
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
Incepator’

4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa 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 completeazd in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializrilor din inva{imantul universitar de lunga duratd si scurtd durata,
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 completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atestd perfectiondrile/specializarile stabilite de lege pentru ocuparea funciiei
publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) 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 urgenta a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta 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 strdine.

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 publica, 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 verifica in cadrul concursului pe post prevazut la art. 467 alin.
(7) din prezentul cod.

stiintele comunicarii, asistenta sociala,




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
2. Initiativa nivel elementar
3. Planificare si organizare nivel elementar
a) Competente generale' 4. Comunicare nivel elementar
5. Lucru in echipa nivel elementar
6. Orientare catre cetatean nivel elementar
7. Integritate nivel elementar

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 urgenta a Guvernului nr. .../2023.
1% Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuti la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.
' Se mentioneazi, daci este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, previzute in acte normative specifice aplicabile autorititilor
sau institutiilor publice respective.
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 fiecarei categorii de functii publice sunt prevézute la art. 12-16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa
nr. 8 la prezentul cod.

Competentele generale se considera cé 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 urgenta 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.



Competente lingvistice de

. A o s 14 nu e cazul
comunicare 1n limbi straine
Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii nu e cazul

i 15
b) Competente specifice" nationale

Utilizare computerului, Editare
Competente digitale’® text , Instrumente online, nivel
utilizator incepator;

Alte competente specifice" -

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice subordonat fata de: seful A.L.O.F.M.Vaslui,
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

A . daca este delegat de conducerea A.J.O.F.M. Vaslui
institutii publice

thgamzstn l daca este delegat de conducerea A.J.O.F.M. Vaslui
Sfera relationald internationate
externa Organizatii
s . 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

13 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupd caz, se stabilesc in conditiile prevazute 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 completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitati cunoasterea unei limbi strine, 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 minoritatilor 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.




Libertatea decizionali' 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

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data intocmirii

Contrasemneaza?®

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

¥ Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care i 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 i 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 citre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. In cazul in care calitatea de evaluator revine conducitorului autoritatii sau
institutiei publice precum si pentru functia publica de secretar general al unitétii/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 asistentd functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.

20 Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducitorului
autorititii 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."




