Aprob,

DIRECTOR EXECUTIV,
Tudora NICOLAE

Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca CALARASI

Compartimentul RELATII CU ANGAJATORI

Fisa postului standardizata nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului : Inspector Inspector

Nivelul postului: Functie publica de executie
Clasa: |

Gradul profesional: Superior

Descrierea postului:

Scopul principal al postului:

Realizarea activitatilor in domeniul
relatii cu angajatorii. Realizarea
lucrarilor de complexitate sau de
importanta deosebita, corespunzatoare
functiei publice de executie in care
este incadrat.

1.

2.
3.
4

o N

Atributiile postului
COMPARTIMENT RELATII CU ANGAJATORII

Compartimentul Relatii cu Angajatorii are in principal urmatoarele atributii:

10.

1.
12.

contacteaza angajatorii prin diferite mijloace de comunicatie;

inregistreaza angajatorii in baza de date a agentiilor si actualizarea acesteia;
primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta primita pe adresa institutiei;
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;

verifica 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;

verifica 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;




13. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al A.J.O.F.M.
Calarasi, Regulamentului Intern, Codul administrativ, precum si normele PSI si de
Protectia Muncii, respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

14. indeplineste si alte sarcini care sunt legate de atributiile de serviciu ce i revin
potrivit reglementarilor legale in vigoare.

Atributii in _cadrul proiectului ,,SMART-SPO - Servicii moderne, accesibile si pregatite
pentru viitor”:

. Efectueaza deplasari in teritoriu in cadrul proiectului ,,SMART-SPO - Servicii moderne,
accesibile si pregatite pentru viitor”, pentru desfasurarea activitatilor necesare atingerii
rezultatelor proiectului, respectiv cresterea numarului de persoane beneficiare ale
serviciilor SPO modernizate si extinderea numarului de angajatori care utilizeaza sau
beneficiaza de serviciile publice de ocupare modernizate.

. 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 personala,
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.

Alte atributii si raspunderi ce revin corespunzator functiei exercitate:

1.Respecta art. 22 si 23 din Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 Legea securitatii si sanatatii in
munca:

a. isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b. utilizeaza corect echipamentele (PC-uri, laptop-uri, multifunctionale, imprimante si alte
echipamente asimilate acestora);




c. comunica imediat sefului direct si/sau directorului executiv si/sau lucratorilor
desemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor
de protectie;

d. sa aduca la cunostinta sefului direct si/sau directorului executiv accidentele suferite de
propria persoana;

e. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

f. sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

g. isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

h. da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

i. indeplineste atributiile ce i revin in domeniul cercetarii neregularitatilor semnalate,
conform procedurilor operationale elaborate si aplicate la nivelul AJOFM Calarasi in cadrul
implementarii Sistemului de control intern managerial;

Conditii pentru ocuparea postului

studii universitare de licenta absolvite

Nivelul studiilor cu diploma de licenta

stiinte administrative, psihologie,
sociologie, stiintele comunicarii,
Domeniul studiilor asistenta sociala, economie,
administrarea afacerilor, management,
marketing, stiinte juridice/drept

Perfectionari

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru

L . 7 ani
ocuparea functiei publice

Cunostinte generale privind competente lingvistice
de comunicare in limba engleza/franceza/spaniola/ [Nu este cazul
germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei

) SV o N < Nu este cazul
informatiei, nivel utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea . .
. nivelul de complexitate
competentei generale
1.Rezolvarea de
a) Competente generale . . .

’ probleme si luareahnivel operational
deciziilor
2. Initiativa nivel operational




3.Planificare si

. nivel operational
organizare ’

4. Comunicare nivel operational

5. Lucru in echipa  |nivel operational

6.0rientare catre

« nivel operational
cetatean

7. Integritate nivel operational

Competente
lingvistice de
comunicare in limbi
straine

b) Competente specifice

Competente

lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale

Competente digitale - (Utilizarea
computerului, Instrumente online,
Editare de text) - nivel utilizator
fincepator

Competente digitale

Alte
specifice

competente]

Sfera relationala a titularului

ostului

Relatii ierarhice

- subordonat fata de: director executiv adjunct, director
executiv;
- superior pentru: nu este cazul

Sfera Relatii - potrivit cerintelor postului

relationald ffunctionale potrivit cerintetor postutui

interna Relatii de| L .

’ - potrivit cerintelor postului

control
Relatii de| Reprezinta Compartimentul Relatii cu Angajatorii AJOFM
reprezentare  |CALARASI,numai cu avizul directorului executiv
Autorititi | Reprezinta Compartimentul Relatii cu Angajatorii AJOFM
autoritall - SICALARASI si interesele AJOFM CALARASI in raport cu
institutii publice A o '

Sfera alte institutii si organizatii

relationala (Organizatii - . 1%

externs internationale In limitele delegarii de catre AJOFM CALARASI
Persoane

juridice private

In limitele delegarii de catre AJOFM CALARASI

Libertatea decizionala

face propuneri in luarea deciziilor care vizeaza domeniul de
activitate al compartimentului relatii cu angajatorii

Delegarea
competenta

de

atributii  si

Cu acordul sefilor ierarhici, poate delega pe perioada
concediului de odihna, a concediilor medicale s.a. alta
persoana care sa-i preia sarcinile de serviciu. Sarcinile de
serviciu pe perioada Concediului de odihna sau in alte
situatii stabilite prin lege vor fi preluate de catre :




Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Director executive Tudora Nicolae

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Semnatura

Data




