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Angela Koos




	Agentia Județeană pentru Ocuparea Fortei de Muncă Bistriţa-Năsăud
	

	Compartiment Analiza Pieţei Muncii şi Implementare Măsuri Active
	



Fișa postului standardizată nr. …..

	Informaţii generale privind postul

	Denumirea postului: 
	Consilier 

	Nivelul postului: 
	Funcție publică de execuţie

	Clasa: 
	I

	Gradul profesional: 
	Superior

	Descrierea postului:

	Scopul principal al postului^2
	Realizează efectiv lucrări corespunzătoare funcţiei de execuţie în care este încadrat, alte competenţe delegate de conducerea agenţiei

	Atribuţiile postului^3 

În domeniul statisticii şi analizei pieţei muncii următoarele atribuţii:
1. întocmeşte şi analizează situaţiile statistice, precum şi distribuţia teritorială a şomajului şi evidenţiază cauzele determinante ale acestuia; 
2. urmăreşte numărul şi distribuţia locurilor de muncă vacante;
3. urmăreşte şi analizează evoluţia  şomajului la nivel judeţean;
4. analizează structura pe domenii de activitate şi pe meserii a pieţei muncii în vederea identificării celor mai solicitate domenii şi meserii;
5. prognozează pe termen scurt, mediu şi lung evoluţia pieţei muncii la nivel teritorial;
6. stabileşte şi implementează un mod unitar de prelucrare a datelor statistice culese astfel încât fondul informaţional privind piaţa muncii să fie real şi cât mai complet; 
7. elaborează lucrări de sinteză, rapoarte şi informări privind: şomajul la nivel naţional şi teritorial, disponibilizările de personal, zonele de maximă concentrare a şomajului, cauzele determinante ale creşterii/descreşterii ratei şomajului, etc.;
8. transmite lunar sau ori de câte ori se solicită raportări cu principalii indicatori ai pieţei muncii la Compartimentul Statistică şi Analiza Pieţei Muncii din cadrul ANOFM şi la instituţiile interesate cu care a fost încheiat un protocol în acest sens;
9. urmăreşte asigurarea calităţii prelucrării datelor statistice primare astfel încât aceasta să constituie baza reală de informaţii utilizate în diagnosticarea pieţei muncii;
10. colaborează permanent cu compartimentul Informatică şi mamagementul bazelor de date în vederea utilizării şi prelucrării datelor statistice;
11. face propuneri privind elaborarea proiectului de buget, pentru activităţile specifice;
12. are obligaţia transmiterii informaţiilor compartimentului monitorizare proiecte finanţate din FSE,informatică  şi managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, în cazul în care există;
13. întocmeşte şi transmite către ANOFM raportările preliminare şi finale privind desfăşurarea bursei locurilor de muncă;
14. realizează analize şi rapoarte privind activitatea de formare profesională;
15. umăreşte din punct de vedere statistic realizarea obiectivelor şi propune soluţii;
16. elaborează/actualizează proceduri operaţionale formalizate şi registrul riscurilor privind activitatea compartimentului;
17. partcipă  la ședințele de lucru și realizează/elaborează / execută în cadrul Grupului de Lucru mixt pentru Romi  situațiile și activitățile  conform Strategiei Guvernului Romaniei; 
18. ţine evidenţa,inventariază, pastrează şi foloseşte documentele din arhivă în condiţiile legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

În domeniul programelor de ocupare şi implementării măsurilor active are în principal
 următoarele atribuţii:
19. întocmeşte programul judeţean de ocupare a forţei de muncă şi îl înaintează spre aprobare;
20. transmite Direcţiei Analiza Pieţei Muncii, Programe de Ocupare şi Formare Profesională a Forţei de Muncă din cadrul ANOFM programul judeţean de ocupare a forţei de muncă, în vederea întocmirii programului naţional de ocupare;
21. elaborează programe specifice de ocupare a forţei de muncă pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu şanse reduse de integrare pe piaţa forţei de muncă: tineri, femei, rromi, persoane cu handicap etc.; 
22. răspunde de implementarea programului de ocupare;
23. analizează, periodic, stadiul de realizare a programului de ocupare şi a programelor specifice de ocupare, pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu şanse mai reduse de integrare pe piaţa muncii şi ia măsuri concrete pentru îndeplinirea integrală a acestora;
24. coordonează şi urmăreşte realizarea obiectivelor stabilite în contractele şi programele de cooperare din domeniul propriu de activitate;
25. urmăreşte indicatorii de performanţă prin care este evaluată activitatea de ocupare a forţei de muncă;
26. realizează analize, rapoarte privind activitatea de ocupare şi propune măsuri de realizare a obiectivelor stabilite pentru activitatea specifică;
27. are obligaţia transmiterii informaţiilor compartimentului Monitorizare Proiecte Finanţate din FSE, Informatică  şi Managementul Bazelor de Date pentru actualizarea site-ului, în cazul în care există.

În cadrul SMC are urmatoarele atribuții :
28. asigură implementarea, menţinerea şi imbunătăţirea SMC în propria activitate, aşa cum este cerut de SR EN ISO 9001:2008/AC:2009 și documentele SMC;
29. participă la şedinţele Consiliului de Management al Calităţii cu rolul de a efectua analiza SMC implementat.



	Condiţii pentru ocuparea postului

	Nivelul studiilor^4
	studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă

	Domeniul studiilor^5
	 -

	Perfecţionări/specializări^6
	 -

	Vechimea în specialitate prevăzută de lege pentru ocuparea funcţiei publice^7
	 7 ani

	Cunoştinţe generale privind competenţe lingvistice de comunicare în limba engleză/franceză/spaniolă/germană^8
	 -

	Cunoştinţe teoretice în domeniul tehnologiei informaţiei, nivel utilizator începător^9
	 -

	Obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, cu respectarea prevederilor legislaţiei specifice cu privire la îndeplinirea condiţiei^10
	· 

	Alte condiţii pentru ocuparea unei funcţii publice prevăzute în acte normative specifice aplicabile autorităţilor sau instituţiilor publice respective^11
	

	Competenţe necesare exercitării funcţiei publice

	a) Competenţe generale^12
	Denumirea competenţei generale
	nivelul de complexitate

	
	1.Rezolvarea de probleme şi luarea deciziilor
	nivel operaţional

	
	2. Iniţiativă
	nivel operaţional

	
	3.Planificare şi organizare
	nivel operaţional

	
	4. Comunicare
	nivel operaţional

	
	5. Lucru în echipă
	nivel operaţional

	
	6.Orientare către cetăţean
	nivel operaţional

	
	7. Integritate
	nivel operational

	b) Competenţe specifice^13
	Competenţe lingvistice de comunicare în limbi străine^14
	 -

	
	Competenţe lingvistice de comunicare în limba minorităţii naţionale^15
	 -

	
	Competenţe digitale^16 
	 -

	
	Alte competenţe specifice^17
	-competențe digitale - utilizarea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Publisher) -  nivel utilizator mediu
-consilierea în carieră a angajaţilor

	Sfera relaţională a titularului postului

	Sfera relaţională internă
	Relaţii ierarhice
	-subordonat faţă de: directorul executiv al A.J.O.F.M. Bistriţa-Năsăud 
-superior pentru : nu este cazul 

	
	Relaţii funcţionale
	-cu compartimentele din cadrul A.J.O.F.M. Bistriţa-Năsăud, în vederea îndeplinirii atribuţiilor de serviciu 

	
	Relaţii de control
	- pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu 

	
	Relaţii de reprezentare
	- nu este cazul 

	Sfera relaţională externă 
	Autorităţi şi instituţii publice
	- relaţii de colaborare, în vederea îndeplinirii sarcinilor de serviciu

	
	Organizaţii internaţionale
	- nu este cazul 

	
	Persoane juridice private
	- relaţii de colaborare în vederea îndeplinirii sarcinilor de serviciu

	Libertatea decizională^18
	- este direct răspunzător de atribuţiile ce îi revin 

	Delegarea de atribuţii şi competenţă
	- rezolvă lucrările şi corespondenţa ce intră în atribuţiile compartimentului,  la termenele stabilite de directorul executiv
- în cazul incapacității temporare de muncă, a concediului de odihnă, pe perioada efectuării acestora este înlocuit de  …………………………………;

	Întocmit^19 

	Numele şi prenumele
	

	Funcţia publică de conducere
	Director executiv

	Semnătura
	

	Data întocmirii
	

	Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

	Numele şi prenumele
	

	Semnătura
	

	Data
	

	Contrasemnează^20

	Numele şi prenumele
	

	Funcţia
	

	Semnătura
	

	Data
	



