AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE APROB
MUNCA BACAU
Compartiment Medierea Muncii,Consiliere, Orientare si DIRECTOR EXECUTIV
Formare

Agentia locala Bacau, Punct de lucru Racaciuni

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Denumirea postului consilier

Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional principal

Descrierea postului

Scopul principal al postului Participa la realizarea sarcinilor ce revin compartimentului
Medierea Muncii,Consiliere, Orientare si Formare

Atributiile postului

1. asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate
privind:

- cererea si oferta de for{a de munca si o gama de alte servicii care cuprind:

- bursa locurilor de munca ;

- clubul somerilor ;

- servicii de autoinformare privind cererea de forta de munc3;

- 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 pregatiri profesionale a
aduliilor;

- servicii de reintegrare socio-profesionala a categoriilor de persoane defavorizate ;

- alte servicii de informare menite sa stimuleze ocuparea si atenuarea dezechilibrelor pe
piata muncii.
2. asigura stabilirea, potrivit prevederilor 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,avizarea documentelor de plata prin acordarea
vizei ,bun de plata” si ,certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”

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;

7. completeaza carnetul de somer, intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii
indemnizatijilor in situatjiile prevazute de lege, opereaza in dosarul beneficiarului si
completeaza adeverinte cu perioada in care beneficiarul s-a aflat in somaj;

8. primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

9. primeste cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a neridicarilor in
termen sau datorita retinerii mandatelor de catre punctele teritoriale de lucru;

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

11. intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il ihainteaza
serviciului buget al agentiei pentru ocuparea fortei de munca pentru operare;

12. asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatjilor informatice si a bazelor de date;

13. are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizarea
site-ului;

14. intocmeste documentatia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice care au
beneficiat de indemnizatie de somaj si au creat debite;

15.primeste, prelucreaza si solutioneaza cererile primelor de activare, completarea
veniturilor salariale ale angajatilor si primelor de insertie pentru absolventi, conform
prevederilor Legii nr. 76/2002;

16. prelucreaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

17. realizeaza inchiderea de luna din punct de vedere financiar si statistic;

18. emite adeverinte pentru someri si persoanele beneficiare ale prevederilor Legii
nr.196/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

19. emite dispozifia de repartizare persoanei in cautarea unui loc de munca, in urma
procedurii de mediere, in cazul in care exista un loc de munca corespunzator pregatirii si
experientei profesionale;

20. stabileste drepturile prevazute de Legea 76/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare,privind absolventii institutiilor de invatamant si absolventii scolilor speciale, in
varsta de minim 16 ani, inregistrati la A.N.O.F.M, care se angajeaza cu un program normal
de lucru pe o perioada mai mare de 12 luni;

21. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile;

22 participa, prin atributiile pe care le are si sarcinile primite de la conducerea agentiei, la

realizarea indicatorilor de performanta;
23. asigura confidentialitatea activitatii institutiei;




24. in vedera aplicarii Legii 207 / 2015 si a procedurilor emise de ANOFM pentru
executarea silita a debitelor, desfasoara activitati specifice organului de control ( la care
face referire acest act normativ ) asupra dosarelor de somaj / cursuri de formare
profesionala, dupa caz;

25. Indeplineste si alte atributii ale organului de control, pe baza de deelegare;

26. Asigura evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor din arhiva proprie
punctului de lucru si predarea materialului selectionat la compartimentul corespunzator al
Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Bacau ;

27. In vederea exercitarii/indeplinirii sarcinilor de serviciu, ia legatura direct cu beneficiarii
AJOFM Bacau, sens in care acorda informatii si consiliere pentru aplicarea dispozitiilor
legislatiei din domeniul de activitate al institutiei;

28. raspunde in fata conducerii agentiei judetene de realizarea tuturor atributiilor ce
revin punctului de lucru Racaciuni, fata de beneficiari si colaboratori;

29. indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea agentiei.

30. in cadrul proiectului SMART- SPO — Servicii moderne, accesibile si pregatite pentru
viitor”:

. Participa la implementarea Activitatii 5 care va conduce la indeplinirea Conditiei 5
din cadrul proiectului;

. Testeaza noile instrumente/ metodologii/ proceduri/ mecanisme sau pe cele
imbunatatite/ actualizate;

. Implementeaza instrumentele/ metodologiile/ procedurile/ mecanismele testate cu
intreg personalul implicat in proiect dar si cu clientii SPO;

. Participa la procesul de evaluare a satisfactiei clientilor SPO prin aplicarea de
chestionare;

. Identifica potentialii beneficiari ai serviciilor SPO;

. Furnizeaza servicii specifice, modernizate si de calitate clientilor SPO;

. Desfasoara, inclusiv in cadrul echipelor mobile, activitati de outreach;

. Desfasoara actiuni de activare "informala"/ activare "la domiciliu"/ activarea "in
comunitate"/ activarea "satelit" a potentialilor beneficiari SPO;

. Ofera suport metodologic si operational personalului implicat in activitatile

proiectului, facilitand intelegerea si aplicarea corecta a instrumentelor si mecanismelor
dezvoltate;

. Contribuie la monitorizarea implementarii activitatilor proiectului, prin colectarea,
centralizarea si transmiterea datelor necesare raportarilor tehnice;

. Asigura respectarea procedurilor si standardelor de lucru stabilite in proiect,
semnaland eventualele neconformitati si formuland propuneri de imbunatatire operationala;
. Desfasoara activitati, in cadrul centrelor de suport, de dezvoltare personala,
orientare in cariera si alte actiuni de outplacement;

. Contribuie la cresterea gradului de vizibilitate al SPO;

Participa la intruniri, intalniri periodice de lucru, workshop-uri precum si la organizarea
acestora




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta;

Domeniul studiilor

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

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate
prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

5 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/

Nivel incepator

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

nu este cazul

Obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea
unei functii publice prevazute in
acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective

nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale

Denumirea competentei
generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme
si luarea deciziilor

Nivel operational




2. Initiativa Nivel operational

3. Planificare si organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipa Nivel operational

6. Orientare catre Nivel operational
cetatean

7. Integritate Nivel operational

Competente lingvistice
de comunicare in limbi Nu este cazul
straine!

Competente lingvistice
de comunicare in limba Nu este cazul
minoritatii nationale?

Competente specifice
Competente digitale Nivel incepator

competente digitale -
utilizarea suitei Microsoft
Office (Word, Excel,
PowerPoint,)- nivel
incepator

Alte competente
specifice?

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice subordonat fata de: Director executiv/ Director executiv
adjunct al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de
Munca Bacau;

Sfera
relationala

interna Relatii de control | asupra activitatii compartimentului

Relatii functionale | cu toate compartimentele agentiei

Relatii de cu persoanele fizice si juridice pe domeniul de activitate
reprezentare
v . Cu toate autoritatile si institutiile publice de la nivel
Sfera Autoritati Si T e P

local si central in scopul apararii intereselor AJOFM

' Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea acesteia si cu nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European
Comun de Referintd pentru Limbi Straine;

2 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;
3 Se completeaza, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma analizei posturilor



relationala | institutii publice

Bacau si altele.

externa cu .
Organizatii

internationale

nu este cazul

Organizatii
internationale

Persoane juridice
private

Agenti economici din judet si din tara in toate
cazurile an toate cazurile concrete care tin de
rezolvarea sarcinilor si atributiilor de serviciu.

Libertatea decizionala

Delegarea de atributii si
competenta

consilier superior ID 415321,
expert superior ID 415332

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data







