
Aprob

DIRECTOREXECUTIV-AJOFM ARAD

artimentul MEDIEREAMUNCII, CONSILIEREORIENTARESI FORMAREPROFESIONALA

Fi~a postulUl standar lzata nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului : Consilier
Nivelul postului: Functie publica de executie
Clasa: I
Gradul profesional: principal
Descrierea postului:

activitate de inregistrare,
mediere si stimulare a ocuparii

Scopul principal al postului: ifortei de munca la Agentia
Locala Arad

~tributiile postului
Compartimentul Medierea Muncii, Consiliere, Orientare si Formare Profesionala are in
principal urmatoarele atributii:

1. asigura serviciile de preconcediere colectiva pentru personalul agentilor economici
care fac obiectul restructurarilor;

2. asigura depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de munca vacante, evaluarea
si cunoasterea nevoilor actuale si de perspectiva pentru care urmeaza sa SE
selectioneze si sa se repartizeze persoanele aflate in evidenta; depistarea locurilor
de munca vacante se va face prin vizite la agentii economici si institutii, legaturi
telefonice, intalniri period ice cu reprezentantii unitatilor, chestionare si adresE
transmise managerilor, consultarea presei locale si centrale, etc.;

3. organizeaza bursa locurilor de munca;
4. realizeaza evidenta locurilor de munca vacante pe unitati si in structura pe meserii,

le afiseaza la centrele teritoriale si le reactualizeaza in functie de ocuparea acestora;
5. asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru somerii in evidenta, cat si

pentru persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia
candidatilor;

6. realizeaza, pe baza informatiilor culese in urma depistarii locurilor de munca,
preselectia persoanelor pentru posturile vacante si le convoaca pentru pregatirea lor
in vederea prezentarii la unitatiile care au comunicat posturile vacante;

7. emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr .41612001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. presteaza pentru orice persoana aflata in cautarea unui loc de munca, inclusiv elevi
de liceu, tineri postinstitutionalizati, care urmeaza sa paraseasca institutiile dE
ocrotire, detinuti etc. servicii de informare atat despre problematica specifica pietei
muncii (despre ocupatii, meserii si profesii, conditii de exercitare a acestora, dE
salarizare si promovare, conditii impuse de angajatori, dinamica ocupatiilor, etc.),

d·



cat si despre persoana care solicita sprijin (profilul psihologic, interese profesionale,
identificarea punctelor tari ca elemente de baza in stabilirea traseului profesional),
de analiza a locurilor de munca si orientare profesionala;

9. acorda servicii de informare si consiliere profesionala persoanelor interesate in
domeniul ocuparii, cu privire la alegerea carierei, oportunitati de instruire si formar
complementara;

10. asista somerii si persoanele care se adreseaza agentiei pentru a fi ajutati in luare
unor decizii cu privire la:

alegerea unei profesii sau ocupatii;
parcurgerea unor cursuri de calificare, recalificare, perfectionare profesionala;
schimbarea ocupatiei sau a locului de munca;
acordarea somerilor si persoanelor interesate asistenta de specialitate in vedere
constientizarii intereselor si aptitudinilor profesionale;

11.efectueaza, la cerere sau atunci cand situatia 0 impune, evaluari din punct de
vedere psihoaptitudinal a clientilor, utilizand metode si instrumente specifice;

12.furnizeaza clientilor informatii in legatura cu profesiile si ocupatiile;
13.ajuta clientii sa compare exigentele profesiilor si ocupatiilor pentru care acestia au

optat cu propriile caracteristici profesionale si cu nivelul lor de
educatie / cal ificare / pregatire
profesionala, oferindu-le alternative in luarea deciziilor;

14.analizeaza impreuna cu persoana consiliata fiecare alternativa decizionala in parte
si evalueaza consecintele acesteia;

15.asista persoana consiliata, in cazul in care aceasta opteaza pentru una dintre
alternative, in elaborarea unui plan de actiune si punerea in practica a acestuia;

16.obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizare
site-ului, in cazul in care exista;

1. Asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesat
privind: cererea si oferta de forta de munca si 0 gama de alte servicii care includ:

-servicii de autoinformare privind cererea de forta de munca;
-servicii de orientare profesionala si indrumare in domeniul carierei;
-servicii de consultanta si sprijin a agentilor economici in realizarea programelor d
reconversie profesionala ;
-cursuri de calificare, recalificare, instruire si perfectionarea pregatirii profesionale
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 persoanelo

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

3. Inregistreaza solicitarile de locuri de munca vacante
4. Actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pe grupe d

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

5. Realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si
competentelor sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrare
profesionala;

6. Propune modificarea procedurilor de inregistrare ori de cite ori intervin situatii car
ar utea afecta activitatea com artimentului ;



(onditii pentru ocuparea postului

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

8. Realizeaza evidenta locurilor de munca vacante pe unitati si in structura pe meserii,
le afiseaza la centrele teritoriale si le reactualizeaza in functie de ocuparea acestora;

9. Asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru someri in evidenta, cat si
pentru persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia
candidatilor;

10. Realizeaza, pe baza informatiilor culese in urma depistarii locurilor de munca,
preselectia persoanelor pentru posturile vacante si le convoaca pentru pregatirea lor
in vederea prezentarii la unitatiile care au comunicat posturile vacante;

11. Inregistreaza dosare de someri neindemnizati si persoane in cautarea unui loc dE
munca

12. Aplica chestionare de profilare somerilor neindemnizati si persoanelor in cautare2
unui loc de munca, care solicita inregistrarea dosarului;

13. Elibereaza repartitii persoanelor selectate;
14. Elibereaza repartitii persoanelor care se afla in somaj si care si-au gasit un loc de

munca.

15. Indruma persoanele aflate in cautarea unui loc de munca la utilizarea aparaturii dE
la info-chiosc;

16. Emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.41612001;
17. Asigura activitatea de organizare,evidenta,selectionare,pastrare si clasare c

documuntelor din arhiva agentiei;
18. Asigura paza si securitatea bunurilor si a cladirilor;
19. Participa si raspunde pentru realizarea indicatorilor de performanta si a programului

de ocupare;
20. Participa la activitati specifice proiectelor europene in calitate de titular sau

inlocuitor, in proiectele in care AJOFMArad are calitatea de beneficiar sau partener;
21. Inlocuieste colegii din agentia locala in lipsa acestora;
22. Are obligatii legate de sustenabilitatea proiectelor in care va participa ca membru

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

Nivelul studiilor

Perfectionari

Studii superioare
Domeniul studiilor

~echimea In specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea
~unctiei publice
(uno~tinte generale privind competente lingvistice de
:comunicare In limba engleza/franceza/spaniolal
germana
(uno~tinte teoretice In domeniul tehnologiei informatiei,
nivel utilizator Incepator
Obtinerea unui Iunei avizl autorizatii prevazutl prevazute
k:lelege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu
privire la Indeplinirea conditiei



IAlte 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

nivel operational"i luarea deciziilor
. Initiativa nivel operational

a) Competente generale 3.Planificare ~i organizarE niveloperational
4. Comunicare nivel operational
5. Lucru In echipa nivel operational
6.0rientare catre

nivel operationalcetatean
fl. Integritate nivel operational
Competente lingvistice de
Jcomunicare In limbi -
IStraine
Competente lingvistice de
Jcomunicare In limbe -b) Competente specifice minoritatii nationale
Competente digitale MSOFFICE-nivel mediu

competente digitale - utilizarea
Alte competente specifice lSuitei Microsoft Office (Word,

Excel, PowerPoint)
Sfera relationala a titularului postului

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

Sfera
Relatii functionale Jcutoate compartimentele, birourile si directiile AJOFM

relationala Arad
interna Relatii de control

Relatii de
reprezentare
lAutoritati ?i

Sfera institutii publice

relationala Organizatii
internationaleexterna
Persoane juridice
private

face propuneri In luarea deciziilor care vizeaza
Libertatea decizionala domeniul de activitate



CONFORM DECIZIEI
E5TE INLOCUIT DE

Delegarea de atributii ~i5E DELEAGA COMPETENTELE CARE 5UNT IN TERMEN DE
competenta 50LUTIONARE 51 CARE AU CARACTER URGENT.

E5TE INLOCUITOR PENTRU:

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


