Aprob."1

DIRECTOR EXECUTIV AJOFM Bistrita-Nasaud
Angela Koos

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Bistrita-Nasaud

A.L.O.F.M. Bistrita, Compartiment Medierea Muncii, Consiliere, Orientare si Formare
Profesionala

Fisa postului standardizata nr. ......... .

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Consilier

Nivelul postului: Functie publica de executie
Clasa: |

Gradul profesional: Superior

Descrierea postului:

Scopul principal al postului”2 fin care este incadrat, alte

Realizeaza efectiv lucrari
corespunzatoare functiei de executie

competente delegate de conducerea
agentiei

Atributiile postului”3

in domeniul inregistrare someri:
1.

2.

asigura servicii de informare generala si consiliere pentru persoanele in cautarea
unui loc de munca;

asigura stabilirea, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protectie sociala a
persoanelor ne incadrate in munca si a altor categorii socio-profesionale care se
inregistreaza la agentia pentru ocuparea fortei de munca;

inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj;
actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pe grupe de
varsta, sex, meserii, experienta si pregatirea profesionala, stare familiala, starea de
sanatate, etc;

realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului a experientelor si
competentelor sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea
profesionala;

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

executa la cerere extinderea perioadei de 6 luni pentru someri neindemnizati
(PCLM) si beneficiari de VMI;

verifica lunar statusul persoanelor apte de munca beneficiare de ajutor social
transmise de AJPIS si pune la dispozitie situatia nominala a persoanelor incadrate in
munca/au refuzat un loc de munca/ s-au inscris la programe de formare
profesionala/ s-au pensionat/alte situatii;

realizeaza profilarea somerilor conform procedurii aprobate prin Ordinul
presedintelui ANOFM;
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10. asigura completarea si inregistrarea acordurilor de integrare in munca si a

in domeniul medierea muncii, consiliere, orientare si formare profesionald are in principal
urmatoarele atributii:

recomandarilor pentru a doua sansa in forma scrisa de catre solicitantii care se
incadreaza potrivit legii sa solicite aceste facilitati;

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;

clubul somerilor;

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 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.

participa la serviciile de preconcediere colectiva pentru personalul agentilor
economici care fac obiectul restructurarilor;

participa la 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 periodice cu reprezentantii unitatilor, chestionare si
adrese transmise managerilor, consultarea presei locale si centrale, etc.;

participa la organizeazarea bursei locurilor de munca;

organizeaza sedinte de consiliere individuale, in grup, clubul somerilor;

aplica procedura de lucru pentru profilarea PCLM conform Ordinului presedintelui
ANOFM;

presteaza pentru orice persoana aflata in cautarea unui loc de munca, inclusiv elevi
de liceu, tineri post institutionalizati, 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.), 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;

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

asista somerii si persoanele care se adreseaza agentiei pentru a fi ajutati in luarea
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 vederea
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in domeniul activitatii relatii cu angajatorii:

constientizarii intereselor si aptitudinilor profesionale;

efectueaza, la cerere sau atunci cand situatia o impune, a unei evaluari din punct
de vedere psihoaptitudinal a clientilor, utilizand metode si instrumente specifice;
furnizeaza clientilor informatii in legatura cu profesiile si ocupatiile;

ajuta clientii sa compare exigentele profesiilor si ocupatiilor pentru care acestia au
optat cu propriile caracteristici profesionale si cu nivelul lor de educatie/
calificare/ pregatire profesionala, oferindu-le alternative in luarea deciziilor;
analizeaza impreuna cu persoana consiliata fiecare alternativa decizionala in parte
si evalueaza consecintele acesteia;

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;
acorda somerilor si persoanelor interesate asistenta de specialitate in vederea
constientizarii intereselor si aptitudinilor profesionale;

furnizeaza clientilor informatii in legatura cu profesiile si ocupatiile;

ajuta clientii sa compare exigentele profesiilor si ocupatiilor pentru care acestia au
optat cu propriile caracteristici profesionale si cu nivelul lor de
educatie/calificare/pregatire profesionala, oferindu-le alternative in luarea
deciziilor;

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

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;
asigura prelucrarea si afisarea saptamanala a locurilor de munca vacante declarate
de angajatori, precum si comunicarile locurilor de munca ocupate;

acorda servicii de informare si consiliere in scoli, penitenciare, in baza protocoalelor]
incheiate;
ca urmare a activitatii de consiliere propune pentru inscrierea la Centrul de
Formare Profesionala a persoanelor in vederea urmarii programelor de formare
profesionala;

obligatia transmiterii informatiilor Compartimentului Informatica si Managementul
Bazelor de Date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care exista.

contactarea angajatorilor prin diferite mijloace de comunicatie;

inregistrarea angajatorilor in baza de date a agentiei si actualizarea acesteia;
informarea angajatorului cu privire la obligativitatea de a comunica locurile de
munca vacante si a ocuparii acestora;

furnizarea informatiilor referitoare la tipul de servicii precum si conditiile si modul
de accesare a programelor de ocupare pentru diferitele tipuri de masuri active,
cuantumul, durata si conditiile de acordare a acestora;

incheierea contractelor de solidaritate pentru persoane marginalizate social in bazal
prevederilor Legii;

identificarea locurilor de munca vacante ale angajatorilor, prin folosirea tuturor|
formelor de comunicare;

culegerea de informatii de la angajatori, referitoare la necesitatile de moment si de
perspectiva de pe piata muncii, folosind tehnica chestionarului adecvat acestei
situatii;

evalueaza eventualele criterii discriminatorii mentionate in ofertele de locuri de
munca vacante si le aduce la cunostinta angajatorului.




Salariatii din cadrul AJOFM Bistrita-Nasaud raspund:

Alte atributii: conform proiectului SMART-SPO Servicii moderne, accesibile si pregatite
pentru viitor :

de realizarea calitativa si cantitativa a lucrarilor repartizate;

disciplinar, administrativ, material sau penal de aplicarea corecta a legilor in
vigoare;

pentru pagubele (de orice natura) produse cu vinovatie patrimoniului AJOFM
Bistrita-Nasaud;

pentru daunele platite de AJOFM Bistrita-Nasaud, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile;
indeplineste orice alta sarcina compatibila cu R.O.F, stabilita de seful ierarhic
superior sau de directorul executiv;

respecta caracterul de confidentialitate al datelor cu care opereaza;

respecta normele PSI;

intocmirea documentelor presupune si asumarea raspunderii pentru corectitudinea
datelor mentionate in documente;

toate deciziile sau notele interne emise de conducerea AJOFM Bistrita-Nasaud
ulterior prezentei fise a postului care fac referire la atributii de serviciu,ROF sau
ROI fac parte integranta din prezenta fisa a postului;

repararea pagubelor aduse AJOFM Bistrita-Nasaud se va face prin emiterea de catre
directorul executiv a unei dispozitii de imputare sau dupa caz, prin asumarea unui
angajament de plata sau in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si
irevocabile;

tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in
conditiile Legii Arhivelor Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
elaboreaza/actualizeaza procedurile operationale formalizate si Registrele riscurilor]
privind activitatea specifica.

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

Testeaza noile instrumente/ metodologii/ proceduri/ mecanisme sau pe celg
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;

e Asigura respectarea procedurilor si standardelor de lucru stabilite in proiect,
semnaland eventualele neconformitati si formuland propuneri de imbunatatire
operationala;

e Desfasoara activitati, in cadrul centrelor de suport, de dezvoltare personala,
orientare in cariera si alte actiuni de outplacement;

e 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

studii universitare de licenta
Nivelul studiilor"4 absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniul studiilor"5 -
Perfectionari/specializari”6 -
Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice"7

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

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
Denumirea
competentei generale
1.Rezolvarea de

7 ani

nivelul de complexitate

probleme si luarea nivel operational
deciziilor
2. Initiativa nivel operational
a) Competente generale™12 3.Plar?1f1care si hivel operational
organizare ’
4. Comunicare nivel operational
5. Lucru in echipa nivel operational
6.0rientare catre . .
- nivel operational
cetatean ’
7. Integritate nivel operational

Competente lingvistice
de comunicare in limbi| -
straine”14
Competente lingvistice) -

b) Competente specifice™13




de comunicare in limba|

minoritatii
nationale™15
-competente digitale - Nivel
Competente utilizator incepator
digitale”16 utilizarea computerului, editare de

text, instrumente online

Alte competente
specifice"17

Sfera relationala a titularului postului

-subordonat fata de: directorul executiv al A.J.O.F.M.
s . [Bistrita-Nasaud, directorul executiv adjunct al A.J.O.F.M.
Relatii ierarhice |,.7 .-~ o o
’ Bistrita-Nasaud
Sfera -superior pentru : nu este cazul
elationals Relatii -cu compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Bistrita-Nasaud,
T functionale in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu
interna v
Relatii de N - - -
- pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
control
Relatii de
’ - nu este cazul
reprezentare
Autoritati si - relatii de colaborare, in vederea indeplinirii sarcinilor de
institutii publice [serviciu
Sfera T
. « |Organizatii
relationala | . - nu este cazul
e internationale
externa : - = = — —
Persoane - relatii de colaborare 1n vederea indeplinirii sarcinilor de
juridice private [serviciu

Libertatea decizionala”18

- este direct raspunzator de atributiile ce i revin

Delegarea de atributii si
competenta

- rezolva lucrarile si corespondenta ce intra in atributiile
compartimentului, la termenele stabilite de directorul
executiv;

- in cazul incapacitatii temporare de munca, a concediului
de odihna, pe perioada efectuarii acestora este inlocuita de

Intocmit*19

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Director executiv

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocu

antul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza”20

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




