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	Agentia Județeană pentru Ocuparea Fortei de Muncă Bistriţa-Năsăud
	

	Serviciul Administrare Buget
Compartiment Relaţii cu Angajatorii şi Economie Socială
	



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 
În legătură cu activitatea relaţii cu angajatorii:
1. stimulează angajarea  absolvenţilor în condiţiile prevăzute de art 80 din Legea 76/2002;
2. stimulează angajatorii care încadrează în muncă, pe perioadă nedeterminată, şomeri în vârstă de peste 45 de ani, şomeri care sunt părinţi unici susţinători ai familiilor monoparentale, şomeri de lungă durată sau tineri NEET conform art 85 din Legea 76/2002;
3. stimulează angajatorii pentru încadrarea în muncă a absolventilor de învăţământ superior, pentru efectuarea perioadei de stagiu în condiţiile  Legii 335/2013;
4. stimularea angajatorilor pentru angajarea tinerilor  cu vârsta între 16 si 26 de ani aflaţi în dificultate şi confruntati cu riscul excluderii sociale conform art 93^4 din Legea 76/2002 ;
5. stimularea angajatorilor pentru angajarea în muncă a  elevilor şi studenţilor pe timpul vacanţelor de vară, în condiţiile Legii 72/2007 ;
6. stimulează efectuarea de către angajatori a contractelor de ucenicie la locul de muncă, conform Legeii 279/2005 privind ucenicia la locul de muncă;
7. consiliază angajatorii în vederea cofinanţării serviciilor de formare profesională;
Asigură relaţia cu angajatorii prin:
8. contactează angajatorii prin diferite mijloace de comunicaţie;
9. înregistrează angajatorii în baza de date a agenţiilor şi actualizarea acesteia;
10. furnizează informaţii referitoare la tipul de servicii precum şi condiţiile şi modul de accesare a programelor de ocupare pentru diferitele tipuri de măsuri active, cuantumul, durata şi condiţiile de acordare a acestora;
11. pune la dispoziţia angajatorilor baza de date cu potenţialii beneficiari, a persoanelor în căutarea unui loc de muncă, pentru selecţie, în vederea încadrării;
12. verifică documentaţia în vederea încheierii de convenţii, contracte, etc. pentru acordarea de subvenţii;
13. primeşte şi prelucrează documentele depuse de angajatori pentru a beneficia de sumele cuvenite ca subvenţi şi informează angajatorii cu privire la modul de completare a acestora în conformitate cu prevederile legii 76/2002 privind angajarea absolvenţilor de învăţământ, angajarea persoanelor marginalizate ; angajarea elevilor şi studenţilor pe timpul vacanţei de vară conform prevederile legii 72/2007 şi prevederile legii 335/2013 privind angajarea  absolvenţilor de învăţământ superior pentru efectuarea stagiaturii;
14. stabileşte sumele angajate şi le solicită serviciului buget;
15. stabileşte şi programează plăţile pe articole la trezorerie şi bănci;
16. efectuarea şi centralizarea plăţilor ;
17. verificarea concordanţei dintre bugetul alocat şi plăţile efectuate, reîntregirea bugetului;
18. centralizarea datelor în vederea întocmirii contului de execuţie;
19. monitorizează  menţinerea  raporturilor de muncă timp de cel puţin 18 luni de la data înregistrarii convenţiei;
20. acordă subvenţii pentru angajatorii care încadrează persoane marginalizate;
21. efectuează propuneri pentru diminuari ale angajamentelor bugetare ca urmare a suspendării/ încetării contractelor individuale de muncă;
22. monitorizarea intrărilor şi ieşirilor persoanelor beneficiare de măsuri active ;
23. stabileşte bugetul necesar pentru anul urmator, privind articolele de care răspunde;
24. colaborează cu corpul de control în vederea recuperării debitelor;
25. elaborează şi actualizează procedurile operaţionale şi registrul de riscuri privind activitatea desfaşurată;
26. ţine evidenţa, inventariază, păstrează  şi foloseşte documentele de arhiva în condiţiile legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;
27. informeaza de îndata în scris şeful ierarhic superior cu privire la orice disfuncţionalitate constatată care poate genera perturbari ale activităţii;
28. verifică şi avizează documentele de plată prin  acordarea vizei „bun de plată”
29. alte sarcini trasate de conducerea agenţiei.

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 urmatoarele atribuții :
30. asigură implementarea, menţinerea şi imbunătăţirea SMC în propria activitate, aşa cum este cerut de SR EN ISO 9001:2008/AC:2009 și documentele SMC;
31. 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, şef Serviciul Administrare Buget
-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 …………………………………………….

	Întocmit^19 

	Numele şi prenumele
	

	Funcţia publică de conducere
	Şef serviciu

	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
	



