Atributiile postului:
In domeniu inregistrare someri

1.

0 N

10.

1.

12.
13.

asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind:

« cererea si oferta de forta de munca si 0 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 pregatiri 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.

asigura stabilirea, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protectie sociala a persoanelor

neincadrate 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;

verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj

si intocmeste dosarul solicitantului;

actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pe grupe de varsta,

sex, meserii, experienta si pregatire profesionala, stare familiala, starea de sanatate, etc;

completeaza carnetul de somer, intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii

indemnizatiilor in situatiile prevazute de lege, opereaza in dosarul beneficiarului si

completeaza adeverinte cu perioada in care beneficiarul s-a aflat in somaj;

intocmeste borderoul de modificari care urmeaza a fi operat in baza de date;

primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a

neridicarilor in termen sau datorita retinerii mandatelor de catre punctele teritoriale de lucru;

propune modificarea procedurilor de inregistrare ori de cite ori intervin situatii care ar putea

afecta activitatea compartimentului;

intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il inainteaza serviciului

buget al agentiei pentru ocuparea fortei de munca pentru operare;

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

au obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizarea site-

ului, in cazul in care exista.

In domeniul stabilire drepturi someri

1.

No

stabileste drepturile pentru persoanele care se incadreaza in alta localitate conform
prevederilor Legii nr. 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste si finalizeaza documentatia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice care
au beneficiat de indemnizatie de somaj si au creat debite;

prelucraza borderourile de modificari care urmeaza a fi operate in baza de date;

prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in termen sau
datorita retinerilor mandatelor de la plata;

prelucreaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;

stabileste drepturile prevazute de Legea nr.76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,
privind absolventii institutiilor de invatamant si absolventii scolilor speciale, in varsta de minim
16 ani, inregistrati la ANOFM, care se angajeaza cu un program normal de lucru pe o perioada
mai mare de 12 luni;



In domeniul implementare masuri active:

1.

1.

initiaza si realizeaza activitati specifice stimularii ocuparii fortei de munca, combaterii si
prevenirii somajului, in functie de oportunitatiile si conditiile concrete de manifestare ale
pietei locale a muncii, in baza programelor de ocupare ale agentiei pentru ocuparea fortei de
munca;

realizeaza implementarea masurilor active pentru combaterea somajului in baza programului
de ocupare la nivel local;

urmareste modul de solutionare, conform prevederilor legii, a cererilor, scrisorilor,
reclamatiilor care sunt de competenta unitatilor locale de furnizare de servicii pentru
ocuparea fortei de munca;

face propuneri, in colaborare cu factorii decizionali locali, pentru elaborarea programului de
masuri active pentru stimularea ocuparii in zona;

participa la realizarea de prognoze, sinteze, rapoarte si informari privind ocuparea si formarea
profesionala, indeplinirea sarcinilor si programelor de activitate;

realizeaza selectia, in conditiile prevederilor legii, a prestatorilor de servicii in domeniul
ocuparii pentru realizarea programelor specifice si urmareste derularea contractelor;
evalueaza periodic calitatea serviciilor realizate de prestatorii de servicii si face propuneri de
mentinerea sau ridicare a autorizarii;

verifica reclamatiile si sesizarile privind activitatea prestatorilor de servicii si in cazuri
intemeiate face propuneri de retragere a acreditarii acestora;

asigura aplicarea unitara a metodologiei si a legislatiei privind ocuparea fortei de munca;
face propuneri de elaborare a programelor specifice de ocupare a fortei de munca pentru
categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe piata fortei de
munca;

au obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizarea site-
ului, in cazul in care exista.

Atributii conform proiectului SMART-SPO Servicii moderne, accesibile si pregatite pentru

viitor:

1.

2.
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1.

12.

13.
14.

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

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

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

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

Contribuie la cresterea gradului de vizibilitate al SPO;

Participa la intruniri, intalniri periodice de lucru, workshop-uri precum si la organizarea
acestora.



