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Denumirea postului Inspector
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Clasa I
Gradul profesional asistent

Descrierea postului:

Cresterea sanselor de ocupare a
persoanelor aflate in cautarea unui
Scopul principal al postului”2 loc de munca prin medierea muncii,
consilierea, orientarea si formarea
profesionala

Atributiile postului”3
A. pentru inregistrare someri
1.asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate
privind:
- cererea si oferta de forta de munca si o gama de alte servicii care includ:
- bursa locurilor de munca ;
servicii de autoinformare privind cererea 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 pregatiri 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 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;
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

indemnizatiilor in situatiile prevazute de lege, opereaza in dosarul beneficiarului si

completeaza adeverinte cu perioada in care beneficiarul s-a aflat in somaj;

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.intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il inainteaza

serviciului buget al agentiei pentru ocuparea fortei de munca pentru operare;

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

14.utilizeaza aplicatia informatica ,,PULS” si ,,SisExpert”;

15.are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizarea

site-ului, in cazul in care exista.

16.utilizeaza aplicatia informatica ,,PULS” si ,,SisExpert”;

17.ndeplineste atributii privind implementarea proiectului ”SMART - SPO - Servicii moderne,

accesibile si pregatite pentru viitor”.

B. pentru stabilire drepturi someri
1. Asigura stabilirea drepturile prevazute la art.72, art.73"1 si art.73"2 din Legea nr.
76/2002 pentru somerii care se incadreaza in munca;

2. intocmeste si finalizeaza documentatia pentru recuperarea sumelor de la persoanele

fizice care au beneficiat de indemnizatie de somaj si au creat debite;

3. prelucraza borderourile de modificari care urmeaza a fi operate in baza de date;
prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in
termen sau datorita retinerilor mandatelor de la plata;
prelucreaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;
estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;
realizeaza inchiderea de luna din punct de vedere financiar si statistic;
incheie contractele de asigurare pentru somaj conform prevederilor Legii nr.76/2002,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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

10. utilizeaza aplicatia informatica ,,PULS” si ,,SisExpert”;

11. indeplineste atributii privind implementarea proiectului ”SMART - SPO - Servicii

moderne, accesibile si pregatite pentru viitor”.
Atributii generale

12. respecta prevederile regulamentului intern si ROF a AJOFM Bihor;

13. asigura o abordare constructiva fata de controlul intern managerial, a carui
functionare o sprijina in mod permanent;

14. promoveaza principiul raspunderii si colaborarii

15. are obligatia cunoasterii legislatiei care reglementeaza domeniul de activitate si
actioneaza pentru respectarea acesteia;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

pentru asigurarea unui serviciu public de calitate se vor respecta toate normele si
principiile prevazute de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

asigura confidentialitatea datelor personale ale beneficiarilor de servicii ai A.J.O.F.M.
Bihor, conform legislatiei in vigoare;

sesizeaza sefii ierarhici in scris, in functie de importanta problemelor, despre problemele)
ivite in activitatea desfasurata, propunand masuri de solutionare conform prevederilorn]
legale;

raspunde disciplinar, material sau penal pentru nerespectarea legislatiei in vigoare privind
indeplinirea sarcinilor de serviciu (OUG nr.57/2019);

manifesta solicitudine fata de toti cetatenii care se adreseaza Agentiei Judetene pentru
Ocuparea Fortei de Munca Bihor in vederea rezolvarii problemelor acestora potrivit]
dispozitiilor legale in vigoare;

manifesta fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fata de organele centrale sau
judetene cu care colaboreaza sau care cer sprijin in rezolvarea unor probleme din
domeniile de activitate ale A.J.O.F.M. Bihor;

asigura realizarea la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de seful ierarhic si
conducerea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Bihor;

colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul A.J.O.F.PM. Bihor in
vederea realizarii activitatii;

documentele, situatiile repartizate spre rezolvare/intocmire vor fi obligatoriu semnate dej
persoana care le-a intocmit, semnate/vizate de sef serviciu si semnate de directorul
executiv;

corespondenta si scrisorile repartizate se vor rezolva in termenul stabilit prin rezolutia
directorului executiv al A.J.O.F.M. Bihor. Raspunsul se va depune la secretariatul
A.J.0.F.M. Bihor si va fi insotit de scrisoarea/sesizarea/cererea incredintata spre
solutionare.

respecta normele de gestionare, intocmire, utilizare, pastrare si arhivare a documentelor
cu regim special, pastrand confidentialitatea asupra documentelor;
raspunde de integritatea si utilizarea corespunzatoare a mijloacelor din dotare (mijloace
fixe, obiecte de inventar, materiale consumabile, stampile, parafe etc.), prin masuri de
intretinere periodica a acestora;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de securitatea si arhivarea documentelor din
cadrul A.J.O.F.M. Bihor, respectiv a compartimentului din care face parte;

respecta cu strictete P.S.l, normele de protectie a muncii, dispozitiile conducerii
A.J.0.F.M.Bihor si toate celelalte reglementari legale obligatorii;

nerespectarea sarcinilor de serviciu la termenele stabilite va atrage sanctiuni
disciplinare conform OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ

participa la grupuri de lucru si reprezinta compartimentul si institutia publica in limital
mandatului acordat de catre seful ierarhic superior.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor"4 absolvite cu diploma de licenta sau

Studii universitare de licenta

echivalenta

stiinte administrative, psihologie,
sociologie, stiintele comunicarii,

Domeniul studiilor*5 asistenta sociala, economie,
management, marketing, stiinte
juridice/drept

Perfectionari/specializari”6

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru 5 ani

ocuparea functiei publice”"7




Cunostinte generale privind competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana”8

Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator"9

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei”10

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective”11

Competente necesare exercitarii functiei publice

generale

Denumirea competentei

Nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

3.Planificare si
organizare

a) Competente generale™12

nivel operational

4. Comunicare

nivel operational

5. Lucru in echipa

nivel operational

6.0rientare catre

nivel operational

b) Competente specifice”13 |minoritatii nationale”15

de comunicare in limba

cetatean

7. Integritate nivel operational
Competente lingvistice

de comunicare in limbi| Nu este cazul
straine” 14

Competente lingvistice

Nu este cazul

Competente digitale"16

Utilizarea computerului, Instrumente
online, Editare text - nivel utilizator
incepator

Alte competente
specifice”17

Sfera relationala a titularului postului

- .| Subordonat directorului executiv; directorului executiv
Relatii ierarhice -
’ adjunct
Relatii < . e
Sfera : Colaboreaza cu toate compartimentele din institutie
. « [functionale ’
relationala Relatii de
interna ’ Nu este cazul
control
Relatii de In limita mandatului acordat de catre seful ierarhic superior
reprezentare >
Autoritati si
s . *|Da
institutii publice
Sfera PRy
. « [Organizatii
relationala | .’ Nu este cazul
e internationale
externa
Persoane
L . Da
uridice private




Libertatea decizionala"18 ia decizii in domeniul sau de competenta

Prin dispozitia directorului executiv

Pentru situatiile in care titularul postului se afla in concediu
in conditiile legii sau este delegat in conditiile art.504 din
Delegarea de atributii si 0UGnNr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, ori
competenta se afla in deplasare in interesul serviciului, conform art.438
alin.(3) din ordonanta invocata atributiile ce ii revin acestuia,
potrivit legii, vor fi delegate:

- Domnului/Doamnei.................. ID post......
Intocmit”19
Numele si prenumele Popa Dinel Teofil
Functia publica de conducere | Director executiv adjunct
Semnatura

Data intocmirii
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele
Semnatura

Data
Contrasemneaza”20
Numele si prenumele -
Functia -
Semnatura -
Data -

"1 Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice si se
semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia i s-a delegat aceasta atributie a
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.
~2 Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului.
3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta
cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.
~4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ), respectiv
art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod exceptional, in ceea ce priveste functia
publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin.
(1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.
*5 Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar
de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si
specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii
sau institutiei publice, scopul principal al postului, precum si atributiile postului corespunzatoare functiei
publice respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiilor este reglementat prin
acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu prevederile legale respective. in mod
exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor
avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.
"6 Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta perfectionarile/specializarile
stabilite de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod. Nu se aplica pentru
functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de lege la data
numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea
si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea unor acte normative, daca nu a fost solicitata indeplinirea unei asemenea conditii.
~7 Se stabileste prin raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform
art. 394 alin (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. in mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de
conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b)
si ¢) din prezentul cod.
~8 Se completeaza numai pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de
complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.
Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei functii publice din
categoria Tnaltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
"9 Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se verifica in cadrul
testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut la art. 467 alin. (3) lit. a) din




prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel utilizator incepator. Pentru functiile publice
vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la
art. 467 alin. (7) din prezentul cod.
Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice,
prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
.../2023.
~10 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.
~11 Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice, prevazute in acte
normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice respective.
~12 Competentele generale prevazute la pct. 1-11 sunt cele corespunzatoare pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din prezentul cod,
competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul
cod. Pentru functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod, competentele
generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Nivelurile
de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii publice sunt prevazute la art.
12-16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul cod.Competentele generale se considera ca
sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul prevazut la art.
467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din
acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege,
pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
*13 Competentele specifice si nivelurile de complexitate aferente acestora, dupa caz, se stabilesc in conditiile
prevazute la art. 11 din anexa nr. 8 la prezentul cod.Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se
completeaza cu competentele generale si competentele specifice, in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din
anexa nr. 8 la prezentul cod.Competentele specifice se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici
care nu au ocupat o functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile
prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-o
modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti,
potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
*14 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea unei limbi straine, cu
indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta
pentru limbi straine.
~15 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinand
minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de complexitate solicitat, prin raportare la
Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine;
~16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitale (cu detalierea
acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art. 11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se
completeaza daca pentru ocuparea postului este necesara si suficienta conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit.
g"1) din prezentul cod, conform pct. 9 de mai sus.
~17 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor in conditiile prevazute la art.
11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din prezenta anexa.
~18 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea
atributiilor care i revin.
*19 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile
publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului,
respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. In cazul in care calitatea
de evaluator revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum si pentru functia publica de
secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al conducatorului
autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa
intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.
Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei
publice au obligatia de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor
prevederi.
720 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in
care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum
si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.

La data de 28-12-2023 Alineatul (2), Articolul 31, Capitolul IV a fost modificat de Punctul 103., Articolul | din
ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28
decembrie 2023




Nota

Conform articolului X din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicata in MONITORUL
OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, competentele generale si competentele specifice prevazute in fisa
postului standardizata care se intocmeste pentru fiecare functie publica in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1)
din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, se
considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din aceeasi ordonanta de urgenta, dar exercita un raport de serviciu in
conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si
printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt
numiti.

Conform alineatului (2) al articolului XIV din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicata in
MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, in aplicarea prevederilor alin. (1), pentru functiile publice
vacante, fisa postului standardizata se elaboreaza si se completeaza potrivit art. 31 din anexa nr. 8 la Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.




