MINISTERUL MUNCII, m
FAMILIE], PROTECTIEI SOCIALE :
SI PERSOANELOR VARSTNICE ANOFN\

ORDIN Nr.S55
Ding.%.2016

Presedintele Agentiei MNationale pentru Ocuparea Fortei de Muncd, doamna
Cristiana Barbu, numita prin Decizia Primului Ministru al Romaniei nr.293/25.05.2012,

in temeiul art.22 alin.(1) lit.e) si alin.(3) din Legea nr.202/2006 privind organizarea si
functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Muncd, republicati, cu
modificarile si completérile ulterioare,

Avénd in vedere:

- lLegea nr.202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munc&, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare;

— Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Hotardrea Guvernului nr.1610/2006 privind aprobarea Statutului Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca, cu modificarile si completérile ulterioare;

— Ordinul presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Muncé nr.603/2015;

- Ordinul presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Forfei de Munca nr.143/2016;

— Ordinul presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca nr.31/2016.

Emite urmatorul,

ORDIN

Art.1 Incepind cu data prezentului ordin se aprobd Regulamentele de Organizare si. -
Functionare ale agentiilor judetene pentru ocunare_a_f_m:tgl_de__mum:a si al Agentiei
MT‘HClpale pentru Ocuparea Fortei de Munca Bucuresti, prevazute in anexa care face parte
integranta din prezentu ordin.

Art.2 Cu aceeasi data inceteaza aplicabilitatea prevederilor Regulamentelor de Organizare
si Functionare ale agentiilor judetene pentru ocuparea forfei de muncad si al Agentiei
Municipale pentru Ocuparea Fortei de Munca Bucuregti aprobate prin Ordinul presedintelui
Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca nr.31/2016.

Art.3 Directia Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul Consiliului de
Administratie, agentiile judetene pentru ocuparea fortel de munca si Agentia Municipald
pentru Ocuparea Fortei de Munca Bucuresti vor duce la lndepli 2xpreyederile prezentului
ordin.

PRESEDINTE,

Cristiana Barbu
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ART. 1 ATRIBUTIILE AGENTIEI JUDETENE PENTRU OCUPAREA FORTE! DE MUNCA MEHEDINTT :

Agentia Judeteand pentru Ocuparea Forei de Muncd Mehedinti (AJOFM Mehedinti), denumiti in
continuare agenfie judefeand, functioneazd ca serviciu_public deconcentrat, in subordinea
Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Muncd {ANOFM), cu personalitate juridic,
constituit la nivel judetean.

1. Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Muncd Mehedinti organizeazd, coordoneaza
$i realizeaza la nivelul judetului Mehedinti activitatea de ocupare a forfei de munci §i de
protectie sociala a persoanelor aflate in cdutarea unui loc de munca.

2. Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncd Mehedinti asigurd implementarea la
nivel judetean a masurilor de prevenire a somajului, protectia sociala a persoanelor aflate
in cautarea unui loc de muncd, organizeaza §i coordoneaza activitatea de ocupare si de
formare profesionald a for{ei de munc.

3. Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca Mehedinti asigurd implementarea
proiectelor finantate din fondurile structurale europene in care aceasta are calitatea de
beneficiar in contractele de finantare incheiate cu autorititile finantatoare.

4. Pentru indeplinirea atributiilor, Agentia Judeteand pentru Ocuparea Foriei de Munci
Mehedinti coopereazd cu autoritdtile administratiei publice locale, cu organizatiile
guvernamentale, cu societatea civila, cu furnizorii de ocupare din domeniul privat,
precum §i cu partenerii sociali.

5. In subordinea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncd Mehedinti functioneaza
urmatoarele subunitdti fara personalitate juridica:

a. Agentia locala pentru ocuparea forjei de munca Drobeta Turnu Severin, denumiti
in continuare agentie locald;
b. 5 puncte de lucru (Orgova, Strehaia, Baia de Arama, Vinju Mare si Cujmir).

6. in vederea realizirii sarcinilor ce i revin, cu aprobarea Consiliului de Administratie al
ANOFM, in subordinea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncid Mehedinti, se
pot infiinta si alte agentii locale pentru ocuparea fortei de muncd, centre proprii de
formare profesionald, precum §i puncte de lucru, unititi fard personalitate juridica.

7. Agentiile locale pentru ocuparea fortei de muncé se pot constitui la nivelul municipiilor
resedint3 de judet, la nivetul principatelor localititi din cadrul judetului Mehedinti.

8. in functie de necesititile care se impun in vederea indeplinirii sarcinilor prevazute de
lege, in subordinea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munci Mehedinti, se pot
infiinta §i alte subunitati din categoria celor previzute de lege cu aprobarea Consiliului de
Administratie al ANOFM.

9. Centrele proprii de formare profesionalad se pot constitui la nivelul agentiei judetene si la
nivelul agentiei locale.
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10. Tn unitdtile administrativ-teritoriale in care se inregistreazi un nivel ridicat al somajulusi,

11.

in subordinea agentiilor locale se pot infiinta puncte de lucru. Punctele de lucru se
organizeaza si functioneaza in subordinea agentiilor lacale.

Agentiile locale si punctele de lucru din subordinea acestora se pot desfiinta, cu
aprobarea Consiliului de Administratie al ANOFM.

12. Conducerea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Mehedinti se exercita de

catre director executiv si director executiv adjunct.

13. Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncd Mehedinti are, in principal,

1.

10,

1.

12.

13.

14.

15.

urmatoarele atributii:

asigura inregistrarea Tn evidente a persoanelor in ciutarea unui loc de muncd §i a
somerilor, in conditiile legii;

incheie, in conditiile legii, contracte de asigurare pentru somaj;

stabilesc §i platesc, in condiiile legii, drepturile binesti ce se suportd din bugetul
asigurarilor pentru somaj;

furnizeaza si finanteaza servicii de prevenire a somajului 5i de stimulare a ocupdrii fortei
de munca, in concordanta cu strategiile si politicile de ocupare a fortei de munci si cu
tendintele care se manifesta pe piata interna a fortei de munca;

asigura inregistrarea in evidente a locurilor de munca vacante comunicate de angajatori,
potrivit legii;

consiliaza 5i orienteaza persoanele in cautarea unui loc de munca si realizeaza punerea in
legatura a angajatoritor cu persoanele in ciutarea unui loc de munci in vederea stabilirii
de raporturi de munca sau de serviciu;

organizeaza, gratuit, in conditiile legii, servicii de formare profesionala si de evaluare si
certificare a competentelor dobandite pe alte cii dect cele formale pentru persoanele
neincadrate in munca si pentru alte categorii de beneficiari previizute de lege;

asigura implementarea programelor specifice domeniului de activitate finantate din
fonduri europene nerambursabile;

stabilesc §i pldtesc, in conditiile legii, creantele ce se suportd din Fondul de garantare
pentru plata creantelor salariale;

asigurd realizarea indicatoritor previzufi in contractele anuale de performanti
manageriala;

acrediteazd, in conditiile legil, furnizorii de servicii specializate pentru stimularea
ocuparii fortei de munca;

implementeaza prevederile legale privind ucenicia la locut de muncd si gestioneazi
Registrul angajatorilor de ucenici;

controleaza respectarea de citre persoanele fizice si juridice a prevederilor legale care
reglementeaza sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocupérii fortei de munci;
gestioneazd resursele financiare alocate din bugetul asigurarilor pentru somaj, potrivit
legii;

indeplinesc masurile asiguratorii §i efectueazi executarea silitd a creantelor bugetare

reprezentind debite constituite la bugetul asigurdrilor pentru somaj, altele decét cele
provenind din neplata contributiilor;
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16. asigura servicii de informare si consiliere a persoanelor care doresc si presteze munca in
statele membre ale Uniunii Europene §i in statele semnatare ale Acordului privind Spatiul
Economic European, precum si in alte state cu care Romania a incheiat tratate, conventii,
acorduri si intelegeri;

17. este institutie competentd pentru aplicarea prevederilor referitoare la prestatia de somaj
din regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de securitate sociali;

18. asigura acordarea prestatiilor de jomaj stabilite prin valorificarea perioadelor de asigurare
realizate in alte state membre ale Uniunii Europene si in statele semnatare ale Acordului
privind Spatiul Economic European §i Elvetia, in conditiile previzute de regulamentele
europene privind coordonarea sistemelor de securitate sociala;

19. editeaza materiale informative in domeniul propriu de activitate ;

20. elibereazd atestatul de intreprindere sociala prin compartimentul pentru Economie sociala
si centru de consiliere pentru persoane cu dizabilitati.

14.’ Agentia 'J!.J_c.i_evteané pentru Ccuparea Forjei de Munca Mehedinti realizeaza, in _p_ri_n_gg_a_l,_
urmatoarele activitati:
' informarea si consilierea profesional3;
medierea muncii;
formarea profesionala;
consultanta si asistentd pentru inceperea unei activitdti independente sau pentru initierea
unei afaceri;
5. completarea, in conditiile prevederilor legii, a veniturilor salariale ale persoaneior cirora
li s-a stabilit dreptul la indemnizatia de jomaj §i care se angajeaza pentru program normal
de lucru, conform prevederilor legale in vigoare;
stimularea mobilitatii fortei de munca;
stimularea angajatorilor pentru incadrarea in munca a somerilor;
8. stimularea angajatorilor care incadreaza in muncd persoane in baza unui contract de
ucenicie la locul de munca;
9. acreditarea furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea ocuparii fortei de
munca;
10. efectuarea plagii drepturilor de protectie sociald ce se suportd din bugetul asiguririlor de
somaj, potrivit prevederitor legii;
11, efectuarea platii creantelor salariale ce se suportad din Fondul de garantare pentru plata
creantelor salariale, in limitele si in conditiile prevazute de lege;
12. realizarea recrutarii si plasarii fortei de muncd in strdinatate ;
13.indeplinesc calitatea de parteneri EURES furnizand serviciile universale prevazute de
legislatia comunitara cu privire la compensarea ofertelor si a cererilor de locuri de munca
in cadrul Uniunii Europene §i realizeaza actiunile prevazute in planul anual de activitate
pentru reteaua nationala a serviciilor de ocupare a fortei de munca;
14. elibereaza formulare europene care circula in aplicarea prevederilor referitoare la somaj
in conditiile prevazute de regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de
securitate sociala;
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proceseaza informatiile certificate in formularele europene emise in alte state membre
ale Uniunii Europene si in statele semnatere ale Acordului privind Spatiul Economic
European i Elvetia, in vederea verificarii indeplinirii conditiilor pentru deschiderea
dreptului la somaj in Romania;

intocmirea cererilor de rambursare adresate statelor membre ale Uniunii Europene si
statelor semnatere ale Acordului privind Spatiul Economic European si Elvefia, in
conditiile prevazute de regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de
securitate sociala;

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

15) Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Muncd Mehedinti asigurd, fard plat,

persoanelor fizice sau juridice interesate, in conditiile prevederilor legii, servicii pentru
ocuparea fortei de munca:

a) Servicii pentru persoane fizice:

1.

[#9]
»

98

informarea, orientarea §i consilierea profesionald a persoanelor neincadrate in munca
precum §i a altor persoane, in vederea gasirii unui loc de munca;

medierea intre cererea §i oferta pe piata muncii;

calificare pentru ocupatia in care se organizeaza ucenicia la locul de munca;

evaluarea si certificarea competentelor profesionale dobandite pe alte cai decat cele
formale;

servicii de consultanta §i asistenta pentru inceperea unei activitati independente ori
pentru initierea unei afaceri;

calificarea §i recalificarea persoanelor neincadrate in munca;

cofinantarea programelor de formare profesionala a personalului propriu;

stabilirea §i plata, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protectie sociala a
persoanelor neincadrate In munca $i a altor categorit socto-profesionale;

alte servicii specifice;

b) Servicii pentru persoanele juridice:

medierea intre cererea si oferta pe piata muncii;

selectionarea candidatilor pentru ocuparea locurilor de munci;

aplicarea masurilor de stimulare pentru crearea de noi locuri de munca;

consilierea pentru crearea de intreprinderi mici si mijlocii;

stimularea angajarii absolventilor si a altor categorii de persoane, in conditiile
prevederilor legii;

acordarea atestatului de intreprindere sociald;

alte servicii specifice.

5 e S e
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ART. 2 ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA AGENTIEl JUDETENE PENTRU OCUPAREA FORTEI DE

MUNCA MEHEDINTI.
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(1) Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncd Mehedinti este organizata si
functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.202/2006, privind organizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Foriei de Munci, republicata, si ale Statutului ANOFM aprobat prin
H.G. nr.1610/2006, cu modificarile si completrile care le-au fost operate ulterior.

(2) Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Mehedinti este condusi de un director
executiv ajutat de un director executiv adjunct.

A. Directorul executiv coordoneaza intreaga activitate a Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Muncd Mehedinti $i are o subordonare directs a urmitoarelor compartimente:

Audit public intern;

Resurse umane, salarizare, comunicare §i secretariatul consiliului consultativ;
EURES;

Control, indeplinirea masurilor asiguratorii §i executare silitd a debitelor;
Juridic si relatii cu publicul.

B. Directorul executiv adjunct coordoneazd urmitoarele structuri organizatorice;

Compartimentul Analiza pietei muncii, programe de ocupare §i implementare
masuri active;
Compartimentul Relatii cu angajatorii ;
Compartimentul Monitorizare proiecte finantate din FSE, Informatica gi
managementul bazelor de date;
Compartimentul Economie sociald si centru de cansiliere pentru persocane cu
dizabilitati;
Serviciul Administrare buget cu compartimentele:
o Execuiie bugetara, financiar, contabilitate gi administrare fond garantare
pentru plata creantelor salariale;
» Achizitii publice, administrativ, protectia muncii si PSI ;
Compartimentul Formare profesional3;
Servicjul Agentia locald Drobeta Turnu Severin,

Agentia [ocala are n component urmétoarele compartimente:

Inregistrare §i stabilire drepturi somert;

Medierea muncii, consiliere, orientare §i formare profesionala;
Implementare mdésuri active;

Relatii cu angajatoril;

Puncte de lucru,

(3) Structurile organizatorice ale Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Mehedinti,
elaborate pe baza structurii organizatorice cadru, se aprob3 de Consiliul de Administratie at

ANQFM, astfel :
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1) Cu aprobarea Consiliului de Administratie al ANOFM, prin ordin al presedintelui Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, in cadrul structurilor organizatorice ale
Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncd Mehedinti, in functie de
necesitdtile care se impun n vederea indeplinirii atribugiilor prevazute de lege, pot fi
organizate servicii, birouri §i compartimente, cu respectarea canditiilor previzute de
lege.

2) atributiile serviciilor, birourilor si compartimentelor se stabilesc prin regulamentele de
organizare §i functionare ale Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
Mehedinti.

3) atributiile personalului din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
Mehedinti, respectiv al personalului Agentiei Locale Drobeta Turnu Severin si a
punctelor de lucru sunt prevazute n fisa postului.

(4) Structura organizatorica, numdrul de posturi si regulamentul de organizare si
functionare - cadru pentru Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca
Mehedinti sunt aprobate de Consiliul de Administratie al Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca.

ART, 3. CONDUCEREA AGENTIEI JUDETENE PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA MEHEDINTI:

1) Conducerea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Forjei de Muncd Mehedinti se exercita de

director executiv si director executiv adjunct.

2) Directorul executiv si directorul executiv adjunct au statut de functionari publici §i sunt numiti
de presedintele ANOFM, in conditiile prevederilor legii.

3) Ocuparea posturilor de director executiv §i director executiv adjunct ai Agentiei Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca Mehedin{i se face pe baza de concurs organizat in conditiile
prevederilor legii.

4) Atributiile directorului executiv i ale directorului executiv adjunct, precum si inlocuitorii de
drept ai acestora se stabilesc prin regulamentul de organizare si functionare ale Agentiel
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Mehedinti si se prevad in fisa postului.

5) Directorul executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortel de Muncd Mehedinti are
calitatea de ordonator tertiar de credite.

6) Directorul executiv poate delega aceasta calitate, precum si o parte din atributii Tnlocuitorilor
de drept sau altor persoane imputernicite in acest scop numai cu aprobarea presedintelui ANOFM.

7) Prin actul de delegare se vor preciza limitele si conditiile delegarii.

8) in exercitarea atributiilor, directorul executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de
Muncd Mehedinti, emite decizii cu caracter nenormativ.

AGENTIA JUDETEANA PENTRL OCUPAREA FORTE! DE MUNCA MEHEDINTI
Qperator de date cu caracter personal nr, 584

Bedul Carol [, nr. 3, Drobeta + Turnu Severin, Jud. Mehedinti

Tel.; +4 0252 319029; Fax: «4 0252 215061
e-mali:ajofm@mh.anolm, ro;




MINISTERUL MUNCII,
FAMILIEI, PROTECTIEI SOCIALE
$1 PERSOANELOR VARSTNICE

9) Tn indeplinirea atributiilor ce i revin potrivit prevederilor legii, directorul executiv este
sprijinit de consiliu consultativ tripartit.

A. DIRECTORUL EXECUTIV

Directorul executiv are urmatoarele atributii:

1.

2
3,

coordoneaza, asigura i urmareste activitatea de ocupare a fortei de munci desfasurata in
judet de compartimentele subordonate;

asigura aplicarea unitari a legislatiei specifice domeniului de activitate;

stabileste masurile necesare pentru realizarea si aplicarea ordinelor presedintelu si
dispozitiilor secretarului general al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munci;
incheie contracte cu prestatorii de servicii din sectorul public sau privat;

avizeazd propunerile privind proiectul bugetului asiguririlor pentru somaj al Agentiei
pentru ocuparea fortei de muncd Mehedinti si il transmite spre aprobare secretarului
general al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munci;

. monitorizeaza activitafile de executare silitd §i aplici toate misurile de executare silita

prevazute de lege (luarea de masuri asiguratorii, sechestru asupra bunurilor mobile si
imobile i valorificarea acestora) pana la recuperarea in totalitate a debitelor, fir3 a se
limita doar la emiterea deciziilor de impunere si trimiterea de somatii;

aplicd si urmareste modalitatea de aplicare a proceduri de selectie a potentialilor
parteneri ai AJOFM Mehedinti pentru temele de proiecte propuse in vederea depunerii
cererilor de finantare;

urmarejte evitarea dublei finantdri in implementarea proiectelor finantate din fondurile
structurale europene;

9 coordoneaza activitatea de sustenabilitate a proiectelor FSE finatizate in cadrul institutiei;

11

12

13

14

15

16

adoptd masuri in vederea asigurdrii sustenabilitiii proiectelor finantate din fondurile
structurale europene implementate de agentia judeteand n calitate de beneficiar;
coordoneaza implementarea masurilor asumate de agentia judeteani in calitate de
beneficiar in contractele de finantare incheiate cu autoritatile finantatoare, pentru
asigurarea sustenabilitatii proiectelor finantate din fondurile structurale europene;
urmareste actualizarea periodici a bazei de date Data Project Management pentru
proiectele implementate la nivelul AJOFM Mehedinti;

urmareste introducerea dosarelor / a datelor cu privire la persoanele aflate in ciutarea
unui loc de munca si actualizarea acestara in aplicatiile expert ale ANOFM (eCARD).
coordoneaza si urmareste utilizarea sistemelor informatice folosite la nivelul ANOFM si
face propuneri, catre Secretarul General al ANOFM, pentru completarea/modificarea

acestora atunci cand este cazul;
asigura implementarea, mentinerea i imbunitatirea SMC in propria activitate, asa cum

este cerut de SR EN 150 9001:2008/AC:2009 5i documentele SMC;
participa la sedintele Consilfului de Management al Calitatii cu rolul de a efectua analiza
SMC implementat.

In calitate de ordonator teriar de credite are urmitoarele atributii:
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raspunde de organizarea §i efectuarea inventarierii generale a elementelor de activ §i de
pasiv detinute la inceputul activitatii, cel putin o daté pe an pe parcursul functiondrii lor,
in cazul fuziunii sau Tncetarii activitatii, precum $i in alte situatii previzute de lege;
organizeaza §i conduce contabilitatea drepturilor constatate §i a veniturilor incasate,
precum si a angajamentelor §i a platilor efectuate, potrivit bugetului aprobat;
rispunde, potrivit prevederilor legii, de: angajarea, lichidarea §i ordonantarea
cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate; realizarea veniturilor;
angajarea §i utilizarea creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni financiare; integritatea
bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce; organizarea si tinerea la zi a
contabilitagii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei
patrimoniului aflat in administrare §i executiei bugetare; organizarea sistemului de
monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de lucrari de investitii
publice; organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;
organizarea si tinerea (a zi a evidentei patrimoniului, canform prevederilor legale;
aproba dosarele legate de inregistrarea somerilor si de acordarea drepturilor acestora
(stagiul de cotizare, dispozitii de acordare, respingeri si repuneri in plata);
organizeaza si conduce activitatea de audit public intern prin: asigurarea functionalitatii
unui compartiment specializat, cu acordul ANOFM, aflat direct in subordinea sa, pentru
care aproba anual proiectul planului de audit public intern §i avizeazd rapoartele
intocmite de auditori, ludnd masurile ce se impun, pe baza recomandarilor facute de
acestia;
coordoneaza activitatea de indrumare si control, avizeaza programele de control, aprobd
mésuri de recuperare a debitelor si stabileste raspunderea materiald pentru recuperarea
pagubelor rezultate din neindeptinirea obligatiilor ce revin salariatilor din subordine;
avizeaza studii, prognoze si programe in legaturd cu orientarile si nivelurile de dezvoltare
a unor activitai de ocupare a fortei de munca in judet potrivit recomandarilor Consiliutui
Consultativ;
stabileste masuri pentru buna organizare a muncii in cadrul agentiei si urmireste
respectarea normelor in domeniul protectiei muncii, normelor de conduita, disciplina 5i a
prevederilor Rl i ROF de catre salariaii acesteia;
aproba incadrarea, promovarea §i eliberarea din funciie a personalului agentiei pentru
ocuparea fortei de munca, la propunerea directorului executiv adjunct si sefilor de
campartimente, in conditiile prevederilor legii;
elaboreaza §i supune aprobarii pregedintelui ANOFM regulamentul propriu de organizare si
functionare;
evalueazd personalul de conducere §i de executie din directa lui subordonare, potrivit
criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate si contrasemneaza rapoartete de
evaluare intocmite de directorul executiv adjunct pentru personalul din subordinea
acestuia;
intocmeste “fisa postului” pentru personalul direct subordonat si aproba “fisa postului” cu
atributiile, sarcinile §i limitele de competenta pentru personalul agentiei pentru ocuparea
fortei de munca;
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aproba programele de lucru, de deplasare in teritoriu a salariatilor si graficele concediilor
de odihna ale personalului din subordine;

asigura aplicarea in teritoriu a hotirarilor Consiliului de Administratie al ANOFM, a
ordinelor presedintelui s a deciziilor secretarului general al Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca;

intocmeste propunert de infiintare 5i desfiintare a punctelor de lucru si le supune spre
aprobare Agentief Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munci;

asigura reprezentarea in justitie i in toate actele civile a intereselor agentiei judetene;
incheie contracte individuale de munci pentru personalul contractual;

raspunde de modul cum se desfigsoard activititile in domeniul programelor de ocupare,
analiza pietei muncii, formare profesionald, inregistrare someri, consiliere, medierea
muncii §i implementare masuri active;

raspunde de organizarea §i desfisurarea burselor locurilor de munca;

analizeaza periodic activitatea compartimentelor din subordine, modul de realizare a
obiectivelor propuse si dispune masuri operative pentru imbunatatirea activitatii;
organizeaza §i urmdreste ca personalul din subordine s cunoascd legislatia care
reglementeaza activitijile coordonate §i actioneaza pentru respectarea acestefa;
raspunde de intocmirea rapoartelor i analizelor de sinteza privind activitatea de ocupare
la nivel judetean;

coordoneaza realizarea programelor agentiei judetene in domeniul ocupérii s ia misuri
operative in redirectionarea activititilor, dupa caz, pentru indeplinirea obiectivelor si
indicatorilor de performantid managerial3;

coordoneaza activitatile de statisticd privind piaja muncii {a nivel judetean, precum si
toate raportdrile statistice referitoare la activitatea AJOFM Mehedinti;

asigurd coordonarea comunicarii informatiilor statistice citre Agentia Nationald pentru
Ocuparea Fortei de Munca si alti solicitanti;

coordoneaza i raspunde potrivit legii, de modul in care se desfasoara activitatile privind
protectia informatiilor;

coordoneaza elaborarea 5i fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
AJOFM Mehedinti, pe baza propunerilor celorlalte compartimente;

in calitate de ordonator tertiar de credite coordoneaza, asigurd §i raspunde de
administrarea bugetului asigurérilor pentru somaj aprobat, angajarea cheltuielilor proprii
de functionare §i a celor pentru realizarea obiectivelor, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

coordoneaza, raspunde si certifica lucrérile privind bilantul contabil si executia bugetara;
asigurd §i coordoneazi activitatea de control financiar preventiv propriu, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

organizeazd §i coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor conform prevederilor
legale si a normelor din domeniu;

coordoneaza §i aproba intocmirea documentatiilor pentru RC, RK, achizitii si le supune
aprobarii conducerii ANOFM,;
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raspunde de realizarea achizifiilor, reparatiilor curente si reparatiilor capitale in
conformitate cu legislatia in vigoare;

administreaza si gestioneaza utilizarea Fondului de garantare pentru plata creantelor
salariale;

asigura evidenta contabild a modului de constituire §i utilizare a Fondului de garantare
pentru plata creantelor salariale;

coordoneaza si urmareste implementarea proiectelor finantate din fondurile structurale
europene in care AJOFM Mehedinti are calitatea de beneficiar in contractele de finanfare
incheiate cu autoritdtile finantatoare;

raspunde de buna organizare §i desfasurare a activitatii de casierie §i ia masuri pentru
inzestrarea cu mijloace tehnice de paza si de alarma §i asigurd conditiile de pastrare a
numerarului in cadrul unitatilor i de transport la §i de la banci, conform dispozitiilor
legale;

avizeaza statul de functii al AJOFM Mehedinti $i il inainteaza spre aprobare conducerii
ANOFM;

coordoneaza aplicarea, {a nivel judetean, atributiilor ce revin din calitatea de membru
EURES a ANOFM, cdt si cele din aplicarea acordurilor bilaterale in domeniul schimbului de
forta de munca dintre Romania si alte state;

organizeaza si coordoneaza activitatea de PSI si protectia muncii;

coordoneazd aplicarea, la nivel judetean, a prevederilor referitoare la prestatiile de
somaj in domeniul coordonarii sistemelor de securitate sociala;

asigurd instructajul in domeniul protectiei muncii {a nivelul AJOFM Mehedinti, conform
prevederilor NGPM/2002;

fa masuri pentru incheierea de contracte de prestari servicii de medicina muncii, potrivit
prevederilor NGPM/2002;

.are atributii in domeniul realizdrii prestirilor de servicii privind intretinerea si

administrarea sediului agentiei judetene;

face propuneri si le transmite la ANOFM, privind cerintele informatice ale agentiei;
organizeaza si coordoneaza asigurarea pazei §i securitatea bunurilor si a cladirilor;
participa la sedintele Colegiului Prefectural;

raspunde in fata conducerii Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca de
activitatea desfasurata;

organizeaza §i implementeaza sistemul de control managerial intern la nivelul tuturor
serviciilor/birourilor/compartimentelor, conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice
nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand
standardele de control intern/ managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern/managerial, republicat;

organizeaza activitati de solutionare a contestatiilor;

coordoneaza transmiterea prin intermediul mass-media a datelor privind serviciile oferite
de agentie, locurile de munci vacante, cursuri de formare profesionala, alte actiuni ce
sunt organizate in domeniul ocuparii fortei de munca.

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA MEHEDINTL
Operator de date cu caracter personal nr, 584

B+dul Carol |, or, 1, Drobeta + Turny Severin, Jud. Mehedingl

Tel.: +4 0252 119029; Fax: +4 0252 119041
e-mail:ajofm@mh.anofm.ro;




MINISTERUL MUNCI!L,
FAMILIEI, PROTECTIEI SOCIALE
St PERSOANELOR VARSTNICE

B.CONSILIUL CONSULTATIV LA NIVELUL JUDETULUI MEHEDINT!.

(1) Consiliul consultativ asigura realizarea dialogului social in domeniul ocuparii fortei de munca
la nivel judetean.

(2) Consiliul consultativ are rolul de a sprijini directorul executiv in rezolvarea problemelor
legate de activitatile AJOFM Mehedinti, conform prevederilor legale.

(3) Consiliul consultativ isi desfasoard activitatea conform prevederilor Legii nr.202/2006
republicatd, cu modificarile ulterioare, Statutului ANOFM aprobat prin H.G. nr.1610/2006, cu
modificarile §i completarile care le-au fost facute ulterior §i regulamentului propriu de organizare
si functionare.

(4) Membrii Consiliului consultativ al AJOFM Mehedinti reprezentnd sindicatele si patronatele
vor fi stabiliti prin negocieri intre confederatiile sindicale si patronale reprezentative la nivel
nationat.

(5) Consiliul consultativ al AJOFM Mehedinti se intruneste lunar sau ori de cate ori este necesar,
la cererea directorului executiv sau a unei treimi din numirul membrilor acestora.

(6) Convocarea consiliului consultativ se face, in scris, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de
data sedintei stabilite, aducandu-se la cunostinta membrilor ordinea de zi a intrunirii.

(7) Consiliul consultativ al AJOFM Mehedinti are, in principal, urmatoarele atributii:
A. consiliazE directorul executiv in adoptarea deciziilor cu privire la: T

a) masurile de realizare a sarcinilor ce i revin potrivit programelor elaborate in domeniul
ocuparii forfei de muncd s§i indicatorilor specifici domeniului de activitate, prevazuti in
contractele de performanta manageriala;

b) repartizarea intre subunitadti a sarcinilor ce le revin potrivit contractelor de performanta
manageriald;

B. analizeaza:

a) executia bugetara lunara si situatia financiard trimestriala;

b) raportul anual de activitate, situatia financiara anuala §i executia bugetars;

C. fac propuneri cu privire la:

a) programele de activitate ale unitatilor din subordinea agentiei judetene;

b) proiectele programelor de ocupare a fortei de munc3 si de formare profesionald la nivelut
judetului;

c) proiectul de buget;

d) nfiintarea si desfiintarea punctelor de lucru.

C. DIRECTORUL EXECUTIV ADJUNCT
Directorul executiv adjunct are urmatoarele atributii:

1. stabileste masurile necesare pentru aplicarea dispozitiilor conducerii Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca, respectiv a dispozitiilor directorului executiv al AJOFM
Mehedinti;

2. coordoneaza §i raspunde de activitatea desfisuratd de citre compartime
directa subordine;

le aflate in
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este inlocuitor de drept al directorului executiv;
propune modificari in structura organizatoricd a Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei
de Muncd Mehedinti pentru domeniul de activitate pe care il coordoneazi;

avizeaza §i propune incadrarea, promovarea si eliberarea din functie a personalului din
compartimentele pe care le coordoneaza directorul executiv;

avizeaza §i propune spre aprobare directorului executiv programele de lucru si graficele
de deplasare in teritoriu ale salariatilor din compartimentele coordonate;

avizeaza si propune spre aprobare directorului executiv graficele concediilor de odihni ale
personalului compartimentelor din subordine;

intocmeste fisa postului pentru personalul direct subordonat, avizeazid si propune spre
aprobare “fisa postului” cu atributiile, sarcinile si limitele de competenti pentru salariatii
din compartimentele ce le coordoneazi;

propune spre aprobare directorului executiv delegarea de competente si de semnaturi
pentru conducatorii compartimentelor din subordine;

intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului cu functii de conducere si de executie
din directa lui subordonare, potrivit criteriilor de evaluare specifice domeniului de
activitate;

este intocuitorul de drept al directorului executiv in absenta acestuia si/sau in situatfile
care impun (se afla in concediu de odihna, delegatii, ntélniri cu angajatorii, participar la
diverse actiuni la nivel judetean, etc.);

participd la elaborarea propunerilor pentru fundamentarea proiectului bugetului
asigurarilor pentru somaj la nivelul judetului Mehedinti;

coordoneaza activitatea de informare si consiliere privind cariera profesionala;

propune contractarea, in conditiile prevederilor legii, a serviciilor de ocupare si formare
profesionald cu prestatorii din sectorul public sau privat si inainteaz3 contractele spre
aprobare directorului executiv;

organizeaza si raspunde de intocmirea corectd si la timp a informdrilor, rapoartelor,
analizelor §i sintezelor privind activitatea coordonati;

organizeaza, controleaza si raspunde de realizarea in termen a sarcinilor stabilite de
directorul executiv;

face propuneri privind necesarul §i tematica programelor de pregitire 5i perfectionare
profesionala a personalului din subordine;

coordoneaza §i raspunde de realizarea activitdtii specifice in conformitate cu programele
privind ocuparea si formarea profesionald in teritoriu;

coordoneaza §i controleaza activitatea agentiei locale pentru ocuparea fortei de munci;
analizeaza lucrarile elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneazd, iar
dupa insugire le prezinta, daca este cazul, directorului executiv;

face propuneri pentru elaborarea programelor §i tematicilor privind pregitirea si
perfectionarea profesionald a personalului din subordine si le inainteaza spre avizare
directorului executiv, si spre aprobare presedintelui Agentiei Nationale pentru QOcuparea
Fortei de Munca in vederea aprobérii;
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22, propune spre avizare directorului executiv candidatii pentru trimiterea in striinatate in
interes de serviciu, schimburi de experienta, participiri la manifestiri stiintifice in
vederea aprobarii de citre presedintele ANOFM;

23. aplica si urmdreste modalitatea de aplicare a proceduri de selectie a potentialitor
parteneri ai AJOFM Mehedinti cu personalitate juridicd pentru temele de proiecte propuse
in vederea depunerii cererilor de finantare;

24, urmareste evitarea dublei finanfari in implementarea proiectelor finantate din fondurile
structurale europene;

25, urméreste elaborarea §i implementarea proiectelor finanjate din fondurile structurale
europene;

26. propune §i urmareste masuri pentru asigurarea sustenabilitatii proiectelor finantate din
fondurile structurale europene implementate de agentia teritoriald in calitate de
beneficiar;

27.raspunde de actualizarea periodicd a bazei de date Data Project Management pentru
proiectele implementate la nivel AJOFM Mehedinti;

28. urmdreste implementarea de tehnici moderne de conducere §i organizare a muncif;

29. propune acreditarea, in conditiile legii a furnizorilor de servicii specializate pentru
stimularea ocuparii fortei de munci;

30. inainteazd directorului executiv propuneri de retragere a acreditaril prestatorilor de
servicii specializate pentru stimularea ocupérii fortei de munci;

31. coordoneaza i raspunde de realizarea masurilor de stimulare a ocupirii pentru crearea de
noi locuri de munca prin acordarea de credite din fondul de somaj pentru infiinjarea si
dezvoltarea de intreprinderi mici si mijlocii si unititi cooperatiste;

32. coordoneaza §i raspunde de activitatea de acordare a atestatului de intreprindere
sociala ;

33. asigura selectia documentelor ce urmeaz3 a fi arhivate la nivelut intregii agentii;

34, urmareste introducerea dosarelor / a datelor cu privire la persoanele aflate in ciutarea
unui loc de munca §i actualizarea acestora in aplicatiile expert ale ANOFM (eCARD);

35. coordoneaza si urmareste utilizarea sistemelor informatice folosite la nivelul ANOFM,
pentru domeniul sau de competenta, si face propuneri, catre seful ierarhic, pentru
completarea/modificarea acestora atunci cand este cazul,

In cadrul SMC este {dupd@ caz) Reprezentantul Managementul Calitatii si are urmitoarele
atributii :

1. Asigura implementarea, mentinerea i imbunitatirea SMC in propria activitate, asa
cum este cerut de SR EN 150 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;

2. Participa la sedintele Consiliului de Management al Calitatii cu rolul de a efectua
analiza SMC implementat;

3. Coordoneaza proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea gi
imbunatétirea Sistemului de Management al Calitétii, in concordantd cu cerintele
standardului de referinta si cu obiectivele stabilite de conducerea institutiei

4. Coordoneaza RC;
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5. Raporteaza conducerii institutiei despre functionarea SMC si despre necesititile de
imbunétatire a acestuia;

6. Se asigura ca in interiorul institutiei cerintele clientilor privind SMC sunt cunoscute
de personalul implicat in realizarea servicilor;

7. Reprezinta institutia in relatii externe in probleme privind SMC;

8. Asigurd elaborarea §i actualizarea Pracedurilor de Praces;

9. Initiaz& i monitorizeaza actiunile corective §i de prevenire pentru dezvoltarea/
imbundtétirea sistemului calitatii;

10, Initiaza analiza anuala a SMC efectuatd de catre managementul la varf.

D. SEFH DE SERVICII $| COMPARTIMENTE

sefii de servicii i compartimente din cadrul Agentiei Judejene pentru Ocuparea Fortei de Munca
Mehedinti au urmatoarele atributii:

1.

11,

12.

13.

14,

15.

urmaresc realizarea obiectivelor §i programelor agentiei pentru ocuparea fortei de munca
si raspund in fata directorilor pe domenii pentru activitatea desfaguratdi de
compartimentele pe care le coordoneazi;

raspund de realizarea calitativd §i la termenele stabilite a lucririlor repartizate
compartimentelor pe care le coordoneaza;

raspund, dupa caz, administrativ, material sau penal de aplicarea corecti a legislatiei in
vigoare;

prezintd si sustin la conducerea agentiei pentru ocuparea fortei de muncad tucririle
elaborate in cadrul serviciilor sau compartimentelor coordonate;

raspund de realizarea lucrarilor repartizate serviciului/compartimentului;

sefii de servicii intocmesc rapoartele de evaluare ale personalutui din subordine potrivit
criteriilor specifice domeniului de activitate ;

sefii de servicii intocmesc “figa postului” pentru personalul direct subordonat ;
reactualizeaza continutul fiselor posturilor, ori de céte ori este necesar, ca urmare a
modificarii sau a redistribuirii unor atributii, sarcini, competente sau responsabilitati;
asigurd si urmaresc respectarea prevederilor Rl de citre personalul din subordine;

. astgura desfasurarea activitatii specifice in concordantd cu strategia AJOFM Mehedinti §i in

vederea realizdrii obiectivelor asumate de directorul executiv prin contractul de
management;
elaboreaza planurile anuale de activitate si a raportului anual de activitate in forma si la
termenele prevazute de lege;
elaboreaza proiectele de proceduri operationale formalizate specifice si revizuirea
acestora periodica sau la nevoie, dupa caz;
organizeaza §i menitorizeaza activitatile de control intern (autocontrol, control mutual si
control ierarhic);
identifica si centralizeazi riscurile asociate activitatilor specifice in vederea elaboririi si
actualizarii registrului de riscuri al agentiei;
organizeaza §i asigurd activitatile de evaluare si revizuire a graficului de
documentelor conform prevederilor legii;
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organizeaza §i desfasoara activitati de inregistrare, procesare si arhivare a documentelor
specifice activitatii desfasurate, conform prevederilor legii;

elaborareazd §i transmite in formatul §i la termenele previzute de lege sau dispuse de
ANOFM a raportdrilor privind activitatile specifice;

asigura confidentialitatea tuturor datelor i documentelor la care existd acces direct sau
indirect in cadrul institutiei;

colaboreaza cu alte structuri de la nivelul ANOFM si cu compartimentele de specialitate
din cadrul AJOFM Mehedinti;

organizeaza §i implementeazé planul de masuri privind arhivarea documentelor existente
la nivetul institutiei conform prevederilor legii;

elaboreaza rapoarte, situatii §i analize privind modul de desfasurare a activititii specifice;
asigura desfasurarea altor activitati previazute de lege sau dispuse de citre ANOFM sau
conducerea agentiei;

asigura implementarea, mentinerea 5i imbunatatirea SMC in propria activitate, asa cum
este cerut de SR EN 1SO 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;

participa la sedintele Consiliului de Management at Calititii cu rolul de a efectua analiza
SMC implementat.

E. $EFUL DE AGENTIE LOCALA DROBETA TURNU SEVERIN

seful de Agentie Locald Drobeta Turnu Severin din cadrul AJOFM Mehedinti, are urmitoarele
atributii:

1.
2.

10.

coordoneaza $i indruma activitatea compartimentelor din cadrul agentiei locate;

indruma, coordoneazd §i controleaza din punct de vedere metodologic, activitatea
punctelor de (ucru teritoriale din subordine Tn scoput aplicarii unitare a legislatiei in
vigoare;

urmareste mentinerea legaturii permanente cu autorititile locale si transmiterea, citre
acestea, periodic, a datelor informative cu indicatoril privind piata muncii din judetul
Mehedinti;

raspunde de exploatarea §i utilizarea corectd a aplictiilor informatice si a bazelor de
date;

urmdreste intocmirea corectd a fiselor de pontaj pentru personalul propriu si pentru
calculul si plata drepturilor salariale;

raspunde de asigurarea pazei §i de securitatea bunurilor si a clddirilor;

raspunde de administrarea in mod judicios a resurselor alocate si solicitd suplimentarea
acestora ori de cate ori situatia o impune;

raspunde de respectarea normelor cu privire la PS| si protectia muncii;

coordoneaza asigurarea evidentei, selectiondrii, pastrdrii, realizdrii si clasdrii
documentelor din arhiva proprie §i predarea materfalutui selectionat la compartimentul
corespunzator al AJOFM Mehedinti;

asigurd implementarea, men{inerea §i imbunatatirea SMC in propria activitate, aga cum
este cerut de SR EN 150 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;
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11. participa la sedintele Consiliului de Management al Calitétii cu rolul de a efectua analiza
SMC implementat.

ART. 4. STRUCTURA AGENTIE| JUDETENE PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA MEHEDINTI.

I. COMPARTIMENTE SUBORDONATE DIRECTORULUI EXECUTIV:
- Audit public intern ;
- Resurse umane, salarizare, comunicare §i secretariatul consiliului consultativ;
- EURES ;
- Contro!, indeplinirea masurilor asiguratorii si executare silitd a debitelor;
- Juridic si relatii cu publicul.

1. Compartimentul Audit Public Intern

Este organizat i functioneaza in baza urmatoarelor acte normative:

- Legea nr. 672/2002 privind auditul pubtic intern, republicata;

- H.G. nr. 1086/11.12.2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codulul privind
conduita etica a auditorului intern;

- Ordinul Secretarutui General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial la entitatile publice.

Este subordonat direct directorului executiv, conform organigramei aprobate de Consiliul
de Administratie al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca.

in cadrul Compartimentului Audit Public intern se realizeazi misiuni de asigurare, misiuni
de consiliere §i misiuni de audit public intern ad-hoc, cu caracter exceptional, necuprinse in
Planul anual de audit public intern, la solicitarea scrisa a directorului executiv al AJOFM
Mehedinti sau a organului jerarhic superior.

1. Compartimentul Audit Public Intern are urmatearele atributii:

1. Elaboreazd/aplica norme metodologice specifice exercitirii activitatii de audit public
intern la nivelul AJOFM Mehedinti pe baza modelului cadru transmis de citre C.A.P.), -
A.N.O.F.M., aprobate de conducatorul AJOFM Mehedinti;

2. Elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,
proiectul planului anual de audit public intern si il inainteazd directoruiui executiv spre
aprobare;

3. Efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar i control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta §i eficacitate la
structurile din cadrul AJOFM Mehedinti;
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4. Ajutd Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca Mehedinti si-si
indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematici si metodica care evalueaza si
imbunétiteste eficienta si eficacitatea sistemuluj de management, bazat pe gestiunea
riscului, a controlului §f a proceselor de administrare prin aplicarea auditului de sistermn, al
performantei §i de regularitate/confarmitate;

5. D& asigurare 5i consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor i
cheltuielilor publice, perfectionand activitigile Agentiei Judetene pentru Ocuparea Forte
de Munca Mehedinti;

6. Efectueaza misiuni de asigurare, consiliere;

7. Efectueaza misiuni de audit public intern ad-hoc, cu caracter exceptional, necuprinse
in Planul anual de audit public intern, in baza ordinului de serviciu aprobat de catre
directorul executiv, canform procedurii stabilite prin normele metodologice;

8. Monitorizeazd progresele inregistrate de structurile auditate in implementarea
recomandarilor formulate de citre auditorul intern in rapoartele de audit public intern;

9. Auditeaza, cel putin o dat la 3 ani, fari a se limita a acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentetor panid la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fonduritor provenite din finangare externa;

b) pldtite asumate prin angajamente bugetare i legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

c) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitagilor adiminstrativ
teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului, precum si a
facilitatilor acordate la incasarea acestora;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creantd, precum si a facilitatilor acordate (a incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

8) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de (uare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

i) sistemele informatice.

10. Efectueaza misiuni de audit dispuse de C.A.P.l. din cadrul A.N.O.F.M. care se cuprind in
planul anual de audit public intern al AJOFM Mehedinti i se realizeaza Tn bune conditii 5i
(a termenele fixate, respectind procedura stabilit3;

11. Informeaza structura de audit public intern din cadrul A.N.O.F.M despre recomandarile
neinsusite de citre directorul executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortel de
Munca Mehedinti si transmite sinteze §i consecintele neimplementirii acestora, insotite de
documentatia relevanti;

12. Transmite la structura de audit public intern din cadrul A.N.O.F.M rapoarte_periodice
privind constatdrile, concluziile i recomandrile rezultate din activitate
la solicitarea acesteia;
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13. Elaboreaza i transmite la C.A.P.1.- A.N.O.F.M. 5i la Curtea de Conturi raportul anual al
activitdtii de audit public intern, conform termenelor prevazute;

14. Raporteazd imediat directorului executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de
Muncd Mehedinti §i structurii de control abilitate iregularititile sau posibilile prejudicii
identificate in realizarea misiunilor de audit public intern;

15, Elaboreaza/actualizeaz3 Carta Auditului Intem;

16. Elaboreaza/actualizeaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activititii de
audit public intern, care permite un control continuu al eficacitatii acestuia;

17. Elaboreaza/actualizeazd procedurile operationale si Registrul riscurilor specifice
activitatii de audit public intern;

18. Asigura imbunatatirea cunogstintelor §i a practicii profesionale prin pregitire profesionala
continud, perioada destinatd acestui scop prin lege fiind de minimum 15 zile lucritoare pe
an;

19. Mentine evidenta curentd a lucrérilor primare in cadrul compartimentului de audit public
intern;

20. Creeaza, gestioneazd, actualizeazd §i mentine baza de date privind activitatea proprie a
compartimentului de audit public intern;

21, Organizeaza 5i mentine un sistem de arhivare corespunzitor a documentelor de audit in
cadrul compartimentului de audit public intern;

22. Efectueaza activitdti de consiliere la nivelul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de
Muncd Mehedin{i menite s& aducd plusvaloare si si imbundtateascid administrarea,
gestiunea riscului si controlul intern;

23, Aplica si respectd principiile 5i regulile de conduiti etic a auditorului intern;

24. Contribuie la dezvoltarea si mentinerea relatiilor de colaborare cu celelalte structuri din
cadrul A.J.Q.F.M. Mehedinti;

25. Astgura implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul
compartimentului de audit public intern;

26. Indeplineste alte sarcini si atributii din domeniul sau de competenta.

In cadrul SMC are (dupa caz) urmatoarele atributii :

1. Asigura implementarea, mentinerea §i imbuntatirea SMC in propria activitate, asa cum
este cerut de SR EN 150 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;

2. Participa la sedintele Consiliului de Management al Calititii cu rolul de a efectua analiza
SMC implementat,

2. Compartimentul Resurse umane, salarizare, comunicare §i secretariatul consitiului
consultativ are in principal urmatoarete atributii:

A.Tn domeniul resurselor umane si salarizare:

1. asigurd selectia, incadrarea si promovarea personalului propriu;
2. asigurd necesarul de personal pe functii si specialitdfi pentru aparatul Agenties

pentru Ocuparea Fortei de Munca Mehedinti;
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3. tine evidenta functiilor publice §i raporteazi situatiile solicitate de, ANOFM cit si de citre
Agentia Nationala a Functionarilor Publici:

. asigura aplicarea criteriilor privind gestiunea personalului propriu;

. elaboreaza, impreuna cu sefii de servicii din AJOFM Mehedinti, tematicile, bibliografiile si
testele profesionale referitoare la cunostintele minime necesare candidatilor si
organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul AJOFM Mehedinti;

6. organizeaza comisile de angajare si promovare a personalului din cadrul AJOFM

Mehedinti;

7. aplica sistemul de salarizare si a drepturilor de personal ale angajatilor din cadrul agentiei

judetene;

8. efectueaza {ucrdri de evidenta §i miscarea personalului propriu si elibereazd adeverinele

solicitate de acestia privind calitatea de salariat;

9. propune directorului executiv mésuri de modificare a structurii organizatorice a AJOFM

Mehedinti;

10. face propuneri, impreuna cu compartimentele de specialitate, pentru actiunile de
perfectionare a pregatirii profesionale a personalului propriu;

11. asigura buna functionare a activitatii de evaluare a personalului agentiei judetene, tine
evidenta si pastreaza fige de evaluare in dosarele de personal;

12. intocmeste, in colaborare cu compartimentele din structura AJOFM Mehedinti, ROF-ul cu
respectarea regulamentului cadru aprobat de CA al ANOFM;

13.tine evidenta datelor personale pentru fiecare salariat si intocmeste dosarele
profesionale ale functionarilor publici din cadrul AJOFM Mehedinti;

14.intocmeste adeverintele care si ateste vechimea in specialitate pentru functionarii
publici si personalul contractual;

15. tine evidenta functiilor publice de executie si de conducere din cadrul agentiei;

16. tine evidenta functiilor publice vacante si face propuneri de ocupare prin redistribuire/
promovare/recrutare, cu respectarea reglementarilor in vigoare;

17. asigurd incircarea bazei de date privind evidenta functiilor si a functionarilor publici din
cadrul AJOFM Mehedinti;

18. pregateste documentatia necesard in vederea depunerii dosarelor de pensionare pentry
limita de varsta §i invaliditate ale salariatilor AJOFM Mehedinti care intrunesc conditiile
prevederilor legii;

19. intocmeste si tine evidenta deciziilor directorului executiv privind raportul de serviciu/
munca: incadrdri, promovari, modificare gradatie corespunzitoare trangei de vechime in
munca, desfacerea contractului de muncé, sanctionari, eliberiri din functie, pensionari,
incetari ale raporturilor de serviciu/munci;

20, elaboreaza si propune reguli de acces in incinta agentiei, in Zilele de lucru precum si in
cele in care potrivit prevederilor legii, nu se lucreaza;

21. participa (a evaluarea personalului din aparatul propriu al agentiei, potrivit prevederilor
legii;

22.intocmeste si transmite comunicari personalului din aparatul agentiei referitoare la:
incadrari, avansari, promovari, eliberari din functie, sanctionari, pensionari,

T
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23,ntocmeste contractele individuale de munca §i actele aditionale la contractele
individuale de muncd pentru personalul contractual din agentie, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

24. organizeazd concursurile si asigurd secretariatul comisiilor de incadrare si promovare a
personalului §i al comisiilor de solutionare a contestatiitor;

25. intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul AJOFM Mehedinti pe baza condicilor de
prezentd si tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor platite pentru studii sau
fard platd aprobate, a absentelor nemotivate, a concediilor medicale, a orelor
suplimentare efectuate de angajafi, cu respectarea prevederilor legale referitoare la
plata acestora, a delegatiilor si le transmite Serviciului Administrare Buget in vederea
platii;

26, tine evidenta §i opereaza modificarile intervenite la acordarea sporului de vechime;

27. intocmeste statul de personal al agentiei pentru acuparea for{ei de munca, tine evidenta
si opereaza modificdrile intervenite;

28. colaboreaza cu compartimentele din cadrul agentiei la intocmirea figelor de post;

29. intocmeste, vizeaza si tine evidenta legitimatiilor salariatilor;

30. organizeaza evidenta, manipularea si pastrarea documentelor cu caracter “confidential”
daci este cazul;

31. solicitd, actualizeazi si péstreazi fisele de post pentru personalul AJOFM Mehedinti;

32. tine evidenta, inventariaza, pdstreazi si foloseste documentele de arhivd in conditiile
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificirile si completarile
ulterioare;

33. intocmeste si propune spre avizare conducerii AJOFM Mehedinti statul de functii, statul
de personal, organigrama, planul de ocupare, in vederea aprobarit de citre ANOFM;

34. asigurd ntocmirea documentatiei necesare pentru fondul de salarii si cheltuielile de
personal pe care le inainteazi la ANOFM in vederea fundamentarii bugetului asigurarilor
pentru somaj;

35. stabileste fondurile pentru premiile lunare si din economii pentru aparatul propriu;

36. monitorizeaza si verifica lunar toate cheltuielile de personal pentru agentie;

37. intocmeste documentatia pentru deblocarea posturilor;

38. implementeaza strategia personalului propriu;

39. identifica nevoile de perfectionare profesionald pentru personalul agentiei si stabileste
obiectivele activitatii de pregétire profesionald pentru aceasta;

40. organizeazd pregdtirea personalului nou angajat, precum i a celui cu performante
profesionale reduse;

41. organizeaza pregatirea §i perfectionarea personalul existent;

42. are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului Monitorizare proiecte finantate
din FSE, Informatica si managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in
cazul in care existd;

43.sprijind intocmirea statului de salarii lunar pentry salariatii AJOFM Mehedinti si
inaintarea spre plata Serviciului Administrare Buget;
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44, sprijina intocmirea lunara, pana la data de 20 ale lunii a necesarului previzionat privind
bugetul necesar efectudrii platii salariilor gi a altor drepturi de natura salariala si
intocmirea cererii de deschidere de credite bugetare pentru titlul 10 “cheltuieli de
personal”;

45, participa in comisiile constituite la nivelul AJOFM Mehedinti (comisia de disciplind, de
concurs, de licitatii, etc.), dupa caz;

46. actualizeaza portalul ANFP in conformitate cu modificarile intervenite in situatia
functionarilor publici ai AJOFM Mehedinti si incarcd documente justificative pe portal
(decizii, note privind suplimentarea/reducerea numarului de posturi, sanctiuni/ radiere
de sanctiuni, etc.), in vederea validarii acestora de cdtre ANFP;

47, tine evidenta pontajului pe proiectele FSE;

48. intocmeste proiecte de decizii pentru plata orelor prestate in cadrul proiectelor FSE;

49. intocmeste documentele pentru plata salariilor si a orelor prestate in cadrul proiectelor
FSE.

B.In domeniul comunicare §i secretariatul consiliului consultativ:
1. sprijina implementarea la nivel judetean strategia de comunicare §i imagine a ANOFM;
2. sprijind activitatea de relatii publice a institutiei si consiliazd conducerea AJOFM
Mehedinti in acest domeniu;
3. sprijind organizarea de campanii de informare (inciusiv campanii cu finantare din
fondurile structurale), pentru a face cunoscute publicului serviciile oferite de AJOFM
Mehedinti;
4. sprijind realizarea comunicate de presi, materiale de informare privind activitatea
agentiei pentru ocuparea fortei de munca si publicarea acestora prin mass-media locala si le
afiseaza pe site-ul institutiei;
5, sprijind redactarea de materiale informative privind piata muncii;
6. sprijind redactarea raspunsurilor la solicitarile de informatii primite din partea
reprezentantilor mass-media;
7. sprijina organizarea de conferinte i intalniri cu presa;
8. sprijina elaborarea si transmiterea institutiei de presa in cauza drept la replica/rectificare
in situatia difuzarii de catre aceasta a unor informatii incorecte, partiale, partinitoare, false
sau defaiméatoare privind activitatea AJOFM Mehedinti sau a conducerii acesteia;
9. sprijina actualizarea permanenta a site-ului institutiei cu informatii de interes public;
10, sprijind monitorizarea informatiilor din mass media care au legatura cu domeniul de
activitate al agentiei judetene si informeaza conducerea acesteja 5i a ANOFM .
11, sprijina organizarea de puncte de informare-documentare;
12. sprijina asigurarea accesului la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere in
conditiile si termenele stabilite de lege;
13. sprijina serviciile/compartimentele din cadrul AJOFM Mehedinti pentru obtinerea
informatiilor care trebuie furnizate din oficiu sau la cerere;
14, sprijind intocmirea unui raport privind accesul la informatiile de interes public;
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15. sprijind intocmirea, actualizarea §i publicarea anuald a unui buletin informativ
care va cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, potrivit prevederitor
legii;

16, asigura secretariatu} sedintelor consiliului consultativ {(C.C.);

17. secretariatul urmiregte respectarea prevederilor legale cu privire ta numirea,
reinnoirea, demisia, revocarea mandatelor membrilor C.C.;

18. colaborareaza cu toate serviciile/compartimentele din cadrul AJOFM Mehedinti in

vederea introducerii pe ordinea de zi a sedintei C.C. a documentelor sau a materialelor de
informare;

19. in vederea organizarii sedintelor, asigurd convocarea, in scris, a membrilor C.C. in
termenul prevazut de lege si transmiterea citre acestia a materialelor corespunzatoare
subiectelor de pe ordinea de zi a intélnirii;

20. consemneaza Tntrunirea cvorumului necesar arganizirii 5i desfisuririi sedintei,
potrivit legii;

21, redacteazd procesul verbal al sedintei care va contine, obligatoriu, numele
participantilor, ordinea de zi, concluziile discutiilor si il transmite spre informare ANOFM ;
22. face demersurile prevazute de lege, in vederea virarii indemnizatiei de sedin{a
catre membrii C.C. participanti la sedinta ;

23, asigurd evidenta corespondentei si a documentelor primite, respectiv transmise
de/cdatre membrii C.C.;

24, asigurd pastrarea/arhivarea documentelor intocmite, conform normelor legale in
vigoare;

25. solicita sprijin/indrumare din partea Serviciului Comunicare §i Secretariatul Consiliului de
Administratie din cadrul ANOFM.

In cadrul SMC are (dupa caz) urmatoarele atributii :

» Asigura implementarea, mentinerea si imbundtatirea SMC in propria activitate, asa cum
este cerut de SR EN SO 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;

o Participa ia sedintele Consiliului de Management al Calitatii cu rolul de a efectua analiza
SMC implementat.

3. Compartimentul EURES are in principal urmatoarele atributii:

1. realizeaza activitatea de informare, consiliere i mediere privind incadrarea in munci in
strdindtate.

2, oferd informatii asupra conditiilor de muncé si de viatd din tirile SEE celor doud mari
categorii de clienti: cautatori de locuri de muncd si angajatori, precum s celorlalti
parteneri de pe piata europeana a muncii;

3. promoveazd EURES in randul angajatorilor, al cautdtorilor de locuri de munci, al
organizatiilor partenere si a altor grupur {intd;

4, ofera informatii referitoare la securitatea sociala a lucratoritor migranti;

5. oferd informatii referitoare la piata fortei de munca la nivel judetean;
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6. ofera informatii referitoare la obstacolele ce intervin In mobilitatea fortei de munci si
furnizeaza sugestii pentru inlaturarea acestora;

7. ofera informatii referitoare la lipsurile sau surplusurile pentru anumite calificiri existente
{a un moment dat pe piata muncii;

8. monitorizeaza locurile de munca vacante destinate recrutarii internationale;

9. ofera asistenta cautatorilor de locuri de munca in gasirea unui loc de munca;

10. promoveaza EURES 1n réandul personalului propriu al AJOFM Mehedinti;

11. oferd asistenta colegilor prin informéri/instruiri;

12, disemineazi cele mai bune practici 5i promoveaza o atitudine deschisa in oferirea de
sfaturi/indruméri atat cautatorilor de locuri de munca care ies, prin plasare, din baza de
date EURES, cat si celor nou intrati in baza de date;

13. acordd indrumare in probleme de legislatie, fiscalitate, securitate sociald oferita
cautatorilor de locuri de muncd si angajatorilor care doresc si angajeze iucratori
migranti;

14, coopereaza cu alte structuri si initiative locale care vizeazi ocuparea;

15. coordoneaza reteaua judeteana a asistentilor EURES;

16. propune actiuni i are initiative pentru realizarea Planului National de Activitate;

17. faciliteaza legaturile dintre Eures manager §i autoritatile judetene;

1B, inregistreaza dosarele persoanelor in cautare de loc munca in straindtate;

19. incarca, in baza de date, dosarele persoanelor in cdutare de loc munca in striinatate;

20. organizeaza §i participa la realizarea selectiilor in vederea plasarii lucratoritor romani in
strainatate,

In domeniul comunicarii:

1) implementeaza la nivel judetean strategia de comunicare si imagine a ANOFM;

2) organizeaza campanii de informare (inclusiv campanii cu finantare din fondurile
structurale), pentru a face cunoscute publicului serviciile oferite de AJOFM Mehedinti;

3) realizeaza comunicate de presd, materale de informare privind activitatea agentiei
pentru acuparea forfei de munca si asigurd publicarea acestora prin mass-media locala si
le afiseaza pe site-ul institutie;

4) este persoand desemnatd prin decizie a directorului executiv poate indeplinii, atributii de
purtator de cuvant al AJOFM Mehedinti;

5) redacteaza materiale informative privind piata muncii;

6) redacteaza st transmite raspunsurile la solicitdrile de informatii primite din partea
reprezentantilor mass-media;

7) mediaza interviurile/declaratiile solicitate institutiei de ctre reprezentantii mass-media
si intocmeste documentele informative necesare susfinerii acestora;

B) organizeaza conferinte si intalniri cu presa;

9) elaboreaza si transmite institutiei de presad in cauza drept la replica/rectificare in situatia
difuzarii de catre aceasta a unor informatii incorecte, parfiale, partinitoare, false sau
defaimatoare privind activitatea AJOFM Mehedinti sau a conducerii acesteia si_informeaza
ANOFM despre situatia in cauza;
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10) actualizeaza permanent site-ul institutiei cu informatii de interes public;

11) gestioneaza §i actualizeaza permanent baza de date, cu jurnalisti, a institutiei;

12) monitorizeaza informatiile din mass media care au legaturd cu domeniul de activitate al
agentiei judetene si informeaza conducerea acesteia si a ANOFM .

13) lunar, respectiv anual, elaboreaza si transmite la ANOFM un raport privind activitatea
desfasuratda in mass-media, Tn care se realizeazd si evaludri cu privire la imaginea
institutiei reflectata in presa;

14) organizeaza puncte de informare-documentare;

15) sprijina accesul a informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere in conditiile si
termenele stabilite de lege;

16) sprijina cu serviciile/compartimentele din cadrul AJOFM Mehedinti pentru obtinerea
informatiilor care trebuie furnizate din oficiu sau (a cerere;

17) intocmeste, publica anual si transmite la ANOFM un raport privind accesul la informatiile
de interes public;

18)intocmeste, actualizeaza si publicd anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, potrivit prevederilor legii;

19) asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere in conditiile si
termenele stabilite de lege;

20) colaboreaza cu directiile/compartimentele din cadrul AJOFM Mehedinti pentru obtinerea
informatiilor care trebule furnizate din oficiu sau la cerere;

21)intocmeste, publica anual si transmite la ANOFM un raport privind accesul la informatiite
de interes public;

22)intocmeste, actualizeaza si publicd anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, potrivit prevederilor legii.

In cadrul SMC are (dupa caz) urmatoarele atributii :

» Asigura implementarea, mentinerea §i imbunétdtirea SMC in propria activitate, asa cum
este cerut de SR EN 15O 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;

» Participd la sedintele Consiliului de Management al Calitatii cu rolul de a efectua analiza
SMC implementat.

4, Compartimentul control, indeplinirea mdsurilor asiguratorii si executare silitd a
debitelor are urmdtoarele atributii:

a) In domeniuf controlului:

1. elaboreaza si propune spre aprobare directorului executiv al agentiei teritoriale programul
anual de control masuri active;
2. efectueaza actiuni de control general, potrivit programului anual de control masuri active si a
tematicii aprobate, ocazie cu care verifica respectarea dispozitiilor Legii nr. 76/2002 privind
sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de muncad, cu modificarile si
completdrile ultericare, precum 5i a altor reglementari legale complementare, incidente
domeniului specific de activitate, referitoare, in principat, la:
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a)incadrarea in munca si mentinerea raporturilor de munca, de catre angajatorii care
beneficiaza sau care au beneficiat de subventif, scutiri, facilititi sau ajutoare
financiare finantate din bugetul asigurarilor pentru somaj, inctusiv:

- respectarea de catre angajator a obligatiei de a comunica toate locurile de
munca vacante, in termen de 5 zile lucritoare de la vacantarea acestora;

- respectarea obligatiei angajatorului de a anunta ocuparea locurilor de muncé
vacante care au fost comunicate, in termen de 24 ore (1 i) de la data ocupirii
acestora;

- respectarea de catre angajatori a obligatiei de a anunta in termen de 3 zile
AJOFM Mehedinti, asupra incadrarii in muncd a unor persoane din randul
beneficiarilor de indemnizatii de somaj;

- respectarea de cdtre angajatori a obligatiilor ce le revin in cazul restructuririi
activitatii, care poate conduce la modificiri substantiale ale numirului si
structurii profesionale a personalutui;

b)indeplinirea obligatiilor asumate, prin conventiile sau contractele incheiate cu
AJOFM Mehedinti, de catre angajatori, furnizori de servicii pentru stimularea
ocuparii fortei de muncd acreditati, sau furnizori de servicii de formare profesionald
autorizati, inclusiv;

- respectarea de catre furnizorii de servicii de acupare acreditati, a prevederilor
legale referitoare la aprobarea Criteriilor de acreditare pentru stimularea
ocuparii fortei de munci;

- modul de utilizare a Clasificarii Ocupatiilor din Romania, in conformitate cu
prevederile legale, de catre angajatorii din judet;

c) finantarea masuritor pentru stimularea ocupdrii fortei de muncé, a masurilor pentru
prevenirea somajului, precum si a serviciilor de formare profesionald acordate
persoanelor care, potrivit legii, beneficiazd in mod gratuit de aceste servicii,
inclusiv:

- respectarea etapelor legale de aplicare a masurilor de stimulare a mobilitatii
fortel de munca;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor previzute de lege, pentru a
beneficia de subventionarea locurilor de muncd, pe care se incadreazd
absolventi ai institutiilor de invétdmant, persoane cu handicap, someri in
varsta de peste 45 de ani, sau someri intretindtori unici de famiii;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor care le conferd dreptul de a
beneficia de reducerea sumei reprezentdnd contributia datoratd bugetului
asigurarilor pentru somaj;

d) respectarea de ctre angajatori a conditiilor previzute de lege privind stimularea
ncadrarii in munca a elevilor gi studentilor;

e) respectarea de catre angajatori a conditiilor privind stimularea incadrérii in munci
a persoanelor marginalizate social.

3. efectueaza actiuni de control inopinat, potrivit legii, in scopul verificarii si solutionirii
petitiilor adresate conducerii agentiei teritoriale de citre persoane juridice sau fiz

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTE! DE MUNCA MEHEDINT!

Operator de data cu caracter persanal nr, 584

Bedut Caral |, ar. 3, Drobeta + Turnu Severin, Jud, Mehedingl

Tel.: +4 0252 319029; Fax: +4 0252 315061
e-maii:ajofm@mh.anoim.ro;







