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Denumirea institutiei publice | Agentia Municipala pentru Ocuparea Fortei de Munca Bucuresti

Serviciul Agentia locala

Compartimentul Relatii cu Angajatorii- A.L.O.F.M Sector 6

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului consilier

Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I

Gradul profesional superior

Vechimea in specialitate necesara | 7 ani

Descrierea postului

Scopul principal al postului’ Conform Regulamentului de organizare si functionare al

AMOFMB:

a) punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative;
b) elaborarea proiectelor, programelor, a studiilor, analizelor
si statisticilor, precum si a documentatieie privind aplicarea si
executarea legilor, necesare pentru realizarea competentei
autoritatii publice;

c) gestionarea resurselor financiare;

d) reprezentarea intereselor institutiei publice in raporturile
acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau
privat, in limita competentelor stabilite de conducatorul
autoritatii publice;

e) realizarea de activitati in conformitate cu strategia de
informatizare a administratiei publice;

Atributiile postului:

1.

Stimularea angajarii absolventilor, a persoanelor in virsta de peste 45 de ani, a intretinatorilor
unici de familie, a persoanelor cu handicap, a persoanelor care in termen de 5 ani de la
incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limita de virsta sau pensia anticipata partiala, in
conditiile legii;

Stimulaza angajatorii pentru incadrarea somerilor si mentinerea acestora cel putin 6 luni,
pentru a beneficia de reducerea contributiei la bugetul asigurarilor pentru somaj;

Stimularea si consilierea angajatorilor in vederea cofinantarii serviciilor de formare
profesionala;

Primeste si verifica documentatia depusa de catre angajatori, intocmeste deciziile de stabilire
pentru beneficiarii de prevederile art.80 si 85 din Legea nr.76/2002 , a Legii nr.116/2002-
respectiv art.93 din Legea nr.250/2013 si Legea nr.72/2007;

" Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului;
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.

11.

1. conform proiectului SMART-SPO Servicii moderne, accesibile si pregatite pentru viitor

Primeste, verifica documentatia in vederea decontarii drepturilor ce revin in baza art.80 si 85
din Legea nr.76/2002 ,si a Legii nr.116/2002-respectiv art.93 din Legea nr.250/2013 si Legea
nr.72/2007;

Intocmeste necesarul financiar in vederea fundamentarii bugetului pentru art.80 si 85 din

Legeanr.76/2002 , a Legii nr.116/2002-art.93 din Legea nr.250/2013 si Legea nr.72/2007;

Intocmeste ordonantarile la plata pentru art.80 si 85 din Legea nr.76/2002 , a Legii

nr.116/2002-respectiv art.93 din Legea nr.250/2013 si art.1 din Legea nr.72/2007 ;

Asigura arhivarea dosarelor pentru art.80 si 85 din Legea nr.76/2002 , a Legii

nr.116/2002,art.93 din Legea nr.250/2013 si art.1 din Legea nr.72/2007;

stabileste,pe baza actelor prezentate si in limita atributiilor, indeplinirea conditiilor legale de

acordare a subventiilor conform dispozitiilor legislative in vigoare;

Acest compartiment asigura relatia directa cu angajatorii prin:

» contacteaza angajatorii prin diferite mijloace de comunicatie;

» inregistreaza angajatorii in baza de date a agentiilor si actualizarea acesteia;

» informeaza angajatorul cu privire la obligativitatea de a comunica locurile de munca
vacante;

» furnizeaza informatii 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;

» pune la dispozitia angajatorilor listele cu potentialii beneficiari, a persoanelor in cautarea
unui loc de munca, pentru selectie, in vederea incadrarii;

» incheie conventii, contracte, etc;

» implementeaza, monitorizeaza si verifica conventiile si contractele incheiate cu
angajatorii;

» modifica termenul de acordare a subventiei pentru persoane care in termen de 5 ani de la
incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limita de varsta sau pensie anticipata partiala,
in conditiile prevederilor legii;

» modifica perioada de mentinere a raporturilor de munca timp de cel putin 18 luni de la data
incadrarii in munca;

» acorda subventii pentru angajatorii care incadreaza persoane marginalizate;

» acorda subventii privind ucenicia la locul de munca;

Alte atributii :

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor?

Studii superioare

Domeniul studiilor?

Perfectionari/specializari*

Cunostinte de operare/
programare pe calculator

nivel incepator

Cunoasterea limbii
Engleze/Franceze®

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei
generale

Nivelul de complexitate

2 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentul cod;

3Se completeaza, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din fnvatamantul universitar de lungd duratd si scurtd

durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora;

4 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei
functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice. Pentru functiile

publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod;
> Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;

¢ Se completeaza cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrul European Comun de

Referinta pentru Limbi Straine;




1. Rezolvarea de probleme si | Nivel operational
luarea deciziilor

2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
Competente generale’ 4. Comunicare Nivel operational
5. Lucru in echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetatean Nivel operational
7. Integritate Nivel operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine®

Competente lingvistice de
comunicare in limba -
minoritatii nationale’®

Competente specifice
Competente digitale - Nivel

Competente in  domeniul utilizator incepator Utilizarea
tehnologiei informatiei'® computerului, editare de
text, instrumente online

Alte competente specifice! -

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice Director executiv adjunct ALOFM sector 6
Sfera Relatii functionale | cutoate compartimentele de specialitate din cadrul AMOFMB
re'lagionfila Relatii de control in limitele fisei postului
interna
Relatii de in functie de dispozitiile conducerii institutiei.
reprezentare
Autoritati sio|. o . .. C s s e
o) . in limitele fisei postului si a dispozitiilor conducerii institutiei
institutii publice
Sfera Organizatii
relationala ) N in functie de dispozitiile conducerii institutiei
T internationale
externa cu
Persoane juridice |, . . . Co - T
. ) in limitele fisei postului si a dispozitiilor conducerii institutiei
private
Libertatea decizionala' in limitele fisei postului

Delegarea de atributii si
competenta

7 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.| din prezenta anex3;

8 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea acesteia si cu nivelul solicitat, prin
raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

% Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva,
precum si cu nivelul solicitat;

10 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este superior nivelului elementar
sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

"' Se completeaza, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma analizei posturilor

2 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.




intocmit™3

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza'

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

3 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, conducitorului autorittii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si pentru functia publici de secretar general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice 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. Pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste dupa cum urmeaza: 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;

“ 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.



