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	Agentia Județeană pentru Ocuparea Fortei de Muncă Bistriţa-Năsăud
	

	A.L.O.F.M. Bistrița, Compartiment Implementare Măsuri Active
	



Fișa postului standardizată nr. ……

	Informaţii generale privind postul

	Denumirea postului: 
	Consilier 

	Nivelul postului: 
	Funcție publică de execuţie

	Clasa: 
	I

	Gradul profesional: 
	Asistent

	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 

Compartimentul implementare măsuri active are în principal următoarele atribuţii: 
1. stabileşte drepturile pentru șomerii neindemnizați înregistrați la AJOFM Bistrița-Năsăud  care se încadrează   conform art 73^2 din  Legea  nr.76/2002;
2. stabileşte drepturile pentru persoanele înregistrate ca şomeri la agenţiile pentru ocuparea forţei de muncă şi care se încadrează în muncă, potrivit legii, într-o localitate situată la o distanţă mai mare de 15 km de localitatea în care îşi au domiciliul sau reşedinţa, pot beneficia de o primă de încadrare, neimpozabilă conform art.74  din  Legea  nr.76/2002;
3. stabileşte drepturile pentru persoanele înregistrate ca şomeri la agenţiile pentru ocuparea forţei de muncă care se încadrează în muncă, potrivit legii, într-o altă localitate situată la o distanţă mai mare de 50 km faţă de localitatea în care îşi au domiciliul sau reşedinţa şi ca urmare a acestui fapt, îşi schimbă domiciliul ori îşi stabilesc reşedinţa în localitatea respectivă sau în localităţile învecinate acesteia pot beneficia de o primă de instalare, neimpozabilă, destinată stimulării încadrării în muncă, asigurării cheltuielilor pentru locuire în noul domiciliu sau noua reşedinţă, şi/sau pentru reîntregirea familiei, după caz, conform art.75  din  Legea nr.76/2002;
4. stabileşte drepturile conform 76^1 din  Legea  nr.76/2002  persoanelor de cetăţenie română care şi-au exercitat dreptul la liberă circulaţie a lucrătorilor în spaţiul Uniunii Europene şi Spaţiul Economic European pe o perioadă de cel puţin 36 luni, în cuantumurile stabilite la art.75;
stabileşte drepturile conform 76^2 din  Legea  nr.76/2002  persoanelor înregistrate ca şomeri la agenţiile pentru ocuparea forţei de muncă care se încadrează în muncă, potrivit legii, într-o altă localitate situată la o distanţă mai mare de 50 km
5. faţă de localitatea în care îşi au domiciliul sau reşedinţa şi, ca urmare a acestui fapt, îşi schimbă domiciliul sau îşi stabilesc reşedinţa în localitatea respectivă sau în localităţile învecinate acesteia, beneficiază de o primă de relocare, neimpozabilă, acordată din bugetul asigurărilor pentru şomaj, egală cu 75% din suma destinată asigurării cheltuielilor pentru locuire în noul domiciliu sau noua reşedinţă, dar nu mai mult de 900 de lei;
6. verificarea şi avizarea documentelor de plată prin acordarea vizei „bun de plată”;
7. verifică menţinerea raporturilor de muncă, conform legii pentru persoanele beneficiare completare venituri sau de prime, conform art 73^2, 74, 75, 75^1, 76^2din  Legea nr.76/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;
8. întocmeşte şi finalizează documentaţia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice care au beneficiat de indemnizaţie de şomaj şi au creat debite, sprijină  compartimentele de specialitate  în recuperarea debitelor astfel:
· emite note de constatare a debitelor și le înaintează serviciului buget;
· contactează debitorul în vederea recuperării sumelor constituite ca debite;
· înaintează  cererile de reținere în cazul debitorilor beneficiari de drepturi conform Legii 76/2002;
· intreprinde alte demersuri considerate necesare (contactare prin orice mijloace de comunicare), identificarea eventualelor angăjari ulterioare;
· comunică periodic cu compartimentele de specialitate din cadrul AJOFM Bistrița-Năsăud cu atribuții de   urmărire și executare a debitelor;
9. realizează închiderea de luna din punct de vedere financiar şi statistic;
10. calculează lunar necesarul de sume pentru plata primelor stabilite;
11. face propunerile de angajamente de plată și le transmite seviciului buget;
12. face propuneri anual  pentru programul de ocupare;
13. face propuneri, în colaborare cu factorii decizionali locali, pentru elaborarea programului de măsuri active pentru stimularea ocupării în zonă;
14. participă la realizarea de prognoze, sinteze, rapoarte şi informări privind ocuparea şi formarea profesională, îndeplinirea sarcinilor şi programelor de activitate;
15. realizează implementarea măsurilor active pentru combaterea şomajului în baza programului de ocupare la nivel local;
16. asigură aplicarea unitară a metodologiei şi a legislaţiei privind ocuparea forţei de muncă;
17. are obligaţia transmiterii informaţiilor Compartimentului Informatică şi Managementul Bazelor  de Date pentru actualizarea site-ului, în cazul în care există;
18. participă la organizarea bursei locurilor de muncă;
19. execută  verificarea lunară a bazelor de date prin intersectarea cu bazele de date ITM, ANPIS, PENSII;
20. asigură exploatarea şi utilizarea corectă a aplicaţiilor informatice şi a bazelor de date;
21. elaborează/actualizează procedurile operaţionale formalizate şi Registrele riscurilor privind  activitatea specifica;


În domeniul sistemului EESSI: implementarea Regulamentului (CE) Nr. 883 al Parlamentului European şi al Consiliului din 29 aprilie 2004 privind coordonarea sistemelor de securitate socială și Regulamentului (CE)Nr.987/2009 al Parlamentului European şi al Consiliului din 16 septembrie 2009 privind coordonarea sistemelor de securitate socială şi realizarea activitaţii de ocupare a forţei de muncă şi protecţie socială a persoanelor neîncadrate în muncă care au domiciliul stabil sau resedinţa în teritoriul judeţului Bistriţa–Năsăud:
· primeşte şi prelucrează cererile pentru atestarea perioadelor ce trebuie luate în considerare pentru acordarea prestaţiilor de şomaj în UE și SEE;
· verifică documentele prevăzute de legislaţia internaţională în vigoare şi intocmeşte dosarul solicitantului;
· elaborează formularele utilizate în UE/SEE pentru aplicarea Regulamentelor nr.1408/71 şi nr.574/172.
Atribuțiile aferente proiectului „SMART-SPO – Servicii moderne, accesibile și pregătite pentru viitor” :

Efectuează deplasări în teritoriu în cadrul proiectului „SMART-SPO – Servicii moderne, accesibile și pregătite pentru viitor”, pentru desfășurarea activităților necesare atingerii rezultatelor proiectului, respectiv creșterea numărului de persoane beneficiare ale serviciilor SPO modernizate și extinderea numărului de angajatori care utilizează sau beneficiază de serviciile publice de ocupare modernizate.

* Participă la implementarea Activității 5 care va conduce la îndeplinirea Condiției 5 din cadrul proiectului;
* Testează noile instrumente/ metodologii/ proceduri/ mecanisme sau pe cele îmbunătățite/ actualizate;
* Implementează instrumentele/ metodologiile/ procedurile/ mecanismele testate cu întreg personalul implicat în proiect dar și cu clienții SPO;
* Participă la procesul de evaluare a satisfacției clienților SPO prin aplicarea de chestionare;
* Identifică potențialii beneficiari ai serviciilor SPO;
* Furnizează servicii specifice, modernizate și de calitate clienților SPO;
* Desfășoară, inclusiv în cadrul echipelor mobile, activități de outreach;
* Desfășoară acțiuni de activare „informală”/ activare „la domiciliu”/ activarea „în comunitate”/ activarea „satelit” a potențialilor beneficiari SPO;
* Oferă suport metodologic și operațional personalului implicat în activitățile proiectului, facilitând înțelegerea și aplicarea corectă a instrumentelor și mecanismelor dezvoltate;
* Contribuie la monitorizarea implementării activităților proiectului, prin colectarea, centralizarea și transmiterea datelor necesare raportărilor tehnice;
* Asigură respectarea procedurilor și standardelor de lucru stabilite în proiect, semnalând eventualele neconformități și formulând propuneri de îmbunătățire operațională;
* Desfășoară activități, în cadrul centrelor de suport, de dezvoltare personală, orientare în carieră și alte acțiuni de outplacement;
* Contribuie la creșterea gradului de vizibilitate al SPO;
* Participă la întruniri, întâlniri periodice de lucru, workshop-uri precum și la organizarea acestora.

În cadrul SMC are următoarele atribuții :
· asigură implementarea, menţinerea şi imbunătăţirea SMC în propria activitate, aşa cum este cerut de SR EN ISO 9001:2008/AC:2009 și documentele SMC;
· 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 licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă - domeniul de licență: științe administrative, psihologie, sociologie, științele comunicării, asistență socială, economie, management, marketing, științe juridice/drept.

	Domeniul studiilor^5
	 -

	Perfecţionări/specializări^6
	 -

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

	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 elementar

	
	2. Iniţiativă
	nivel elementar

	
	3.Planificare şi organizare
	nivel elementar

	
	4. Comunicare
	nivel elementar

	
	5. Lucru în echipă
	nivel elementar

	
	6.Orientare către cetăţean
	nivel elementar

	
	7. Integritate
	nivel elementar

	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 computerului, Editare de text, Instrumente Online – nivel utilizator începător

	Sfera relaţională a titularului postului

	Sfera relaţională internă
	Relaţii ierarhice
	-subordonat faţă de: directorul executiv al A.J.O.F.M. Bistriţa-Năsăud,  directorul executiv adjunct 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 incapacităţii temporare de muncă, a concediului de odihnă, pe perioada efectuării acestora este înlocuită de ------ pentru activitatea din cadrul ALOFM; …………..pentru activitatea din cadrul Compartimentului EURES;

	Întocmit^19 

	Numele şi prenumele
	

	Funcţia publică de conducere
	Director executiv adjunct

	Semnătura
	

	Data întocmirii
	

	Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

	Numele şi prenumele
	

	Semnătura
	

	Data
	

	Contrasemnează^20

	Numele şi prenumele
	

	Funcţia
	Director executiv

	Semnătura
	

	Data
	



