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lsa DOS u Ul s an ar lza a nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului : Inspector Inspector
Nivelul postului: Functie publica de executie
Clasa: I
Gradul profesional: Asistentl Principal/ superior
Descrierea postului:

implementarea masurilor de
Scopul principal al postului: inregistrare si stabilire drepturi

someri

Atributiile postului:
1. Asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesatE

privind: cererea si oferta de forta de munca si 0 gama de alte servicii care includ:
-bursa locurilor de munca ;
-servicii de autoinformare privind cere rea de forta de munca;
-servicii de orientare profesionala si indrumare in domeniul carierei;
-servicii de consultanta pentru crearea de intreprinderi mici si mijlocii;
-servicii de consultanta si sprijin a agentilor economici in realizarea programelor dE
reconversie profesionala ;
-cursuri de calificare, recalificare, instruire si perfectionarea pregatirii profesionale a
adultilor;
-servicii de reintegrare socio-profesionala a categoriilor de persoane defavorizate ;
-alte servicii menite sa stimuleze ocuparea si atenuarea dezechilibrelor pe piata muncii;
2. Asigura stabilirea, potrivit legii, a drepturilor de protectie sociala a persoanelor

neincadrate in munca si a altor categorii socio-profesionale care se inregistreaza la
agentia pentru ocuparea fortei de munca;

3, Inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj;
4, Verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor

de somaj si intocmeste dosarul solicitantului;
5, Actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pe grupe dE

varsta, sex, meserii, experienta si pregatire profesionala, stare familiala, starea dE
sanatate, etc;

6, Realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si
competentelor sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea
profesionala;
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Conditii pentru ocuparea postului

7. Completeaza carnetul de somer, intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii
indemnizatiilor in situatiile prevazute de lege si opereaza in carnetul de munca si in
dosarul beneficiarului;

8. Intocmeste borderoul de modificari care urmeaza a fi operat in baza de date;
9. Primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;
10. Primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a

neridicarilor in termen sau datorita retinerii mandatelor de catre punctele teritoriale
de lucru;

11.Propune modificarea procedurilor de inregistrare ori de cite ori intervin
situatii care ar putea afecta activitatea compartimentului ;

12.lntocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il
inainteaza directiei buget a agentiei pentru ocuparea fortei de munca pentru
operare;

13. Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de
date;

14. Obligatia transmiterii informatiilor Compartimentului informatica pentru
actualizarea site-ului, in cazul in care exista;

15. Urmareste realizarea obiectivelor si programelor agentiei pentru ocuparea fortei de
munca si raspunde in fata sefului agentiei locale;

16. Raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;
17. Raspunde, dupa caz, administrativ, material sau penal de aplicarea corecta a

legislatiei in vigoare;

18. Prezinta si sustine la conducerea agentiei pentru ocuparea fortei de munca lucrarile
elaborate in cadrul compartimentului;

19. Realizeaza efectiv 0 parte din lucrarile repartizate compartimentului;
20. Participa si raspunde pentru realizarea indicatorilor de performanta si a programului

de ocupare;
21. Inlocuieste colegii din cadrul compartimentului in lipsa acestora;
22. Asigura paza si securitatea bunurilor si a cladirilor;
23. Participa la activitati specifice proiectelor europene in calitate de titular sau

inlocuitor, in proiectele in care AJOFMArad are calitatea de beneficiar sau partener;
24. Are obligatii legate de sustenabilitatea proiectelor in care a participat ca membru

in echipa de implementare sau ca grup tinta;
25. Indeplineste alte obligatii delegate in scris de conducerea agentiei.

Perfeqionari

Nivelul studiilor studii superioare de lunga durata
Domeniul studiilor

~echimea In specialitate prevazuta de lege pentru
Iocuparea functiei publice
Cuno~tinte generale privind competente lingvistice de
comunicare In limba engleza/franceza/spaniolal
Igermana
Cuno~tinte teoretice In domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator Incepator



Obtinerea unui/unei aviz/ autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
lndeplinirea conditiei
~lte conditii pentru ocuparea unei funqii publice
prevazute In acte normative specifice aplicabilE
autoritatilor sau institutiilor publice respective
Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei
nivelul de complexitategenerale

1.Rezolvarea dE
probleme ~i luarea niveloperational
deciziilor
2. Initiativa nivel operational

a) Competente generale 3.Planificare ~inivel operationalIOrganizare
14.Comunicare niveloperational
5. Lucru In echipa nivel operational
16.0rientare catrE nivel operationallCetatean
7. Integritate nivel operational
Competente lingvistice
de comunicare In limbi -
IStraine
lCompetente lingvistiCE

b) Competente specifice Ide comunicare In limbe -
minoritatii nationale
iCompetente digitale MS OFFICE-nivel mediu

~lte competentE lCompetente digitale - utilizarea
ISpecifice suitei Microsoft Office (Word,

Excel, PowerPoint)
Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice subordonat fata de: ~ef serviciu, director executiv
ladjunct, director executiv

Sfera Relatii
relationala functionale
interna Relatii de control -

Relatii dE:cu toate compartimentele, birourile si directiile AJOFM
reprezentare ~rad
~utoritati ~i

Sfera institutii publice

relationala Organizatii

externa internationale
Persoane juridice
private

Libertatea decizionala face propuneri in luarea deciziilor din domeniul de
activitate

Delegarea de atributii ~iDECIZIEI
competenta /CONFORMDECIZIEI



E5TE INLOCUIT DE:
iSE DELEAGA COMPETENTELE CARE 5UNT IN TERMEN DE
ISOLUTIONARE 51CARE AU CARACTER URGENT.
E5TE INLOCUITOR PENTRU: -

Intocmit
Numele si prenumele
Functia publica de conducere
5emnatura
Data lntocmirii
Luat la cunostinta de catre ocuDantul postului
Numele ~i prenumele
5emnatura
Data
Contrasemneaza
Numele si prenumele
Functia
5emnatura
Data


