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DIRECTOR EXECUTIV
Tudora NICOLAE

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Calarasi
Agentia Locala pentru Ocuparea Fortei de Munca Calarasi
Compartiment Inregistrare si Stabilire Drepturi Someri

Fisa postului standardizata nr........

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: inspector

Nivelul postului: functie publica de executie
Clasa: I

Gradul profesional: asistent

Descrierea postului:

asigura inregistrarea persoanelor in cautarea
unui loc de munca in evidentele A.J.O.F.M.
Scopul principal al postului”2: Calarasi si stabilirea, potrivit legii, a drepturilor
acestora la indemnizatia de somaj si la celelalte
drepturi prevazute de Legea nr. 76/2002

Atributiile postului”3

1. asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind
cererea si oferta de forta de munca, serviciile oferite de A.J.0.F.M. Calarasi si conditiile de acces
la acestea;

2. asigura stabilirea, potrivit legii, a drepturilor de protectie sociala ale persoanelor neincadrate
in munca si ale altor categorii socio-profesionale care se inregistreaza la agentia pentru ocuparea
fortei de munca;

3. inregistreaza persoanele in cautarea unui loc de munca si solicitantii de indemnizatie de somaj;
4. verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj si
intocmeste dosarul solicitantului;

5. realizeaza primul interviu, in scopul cunoasterii solicitantului, a experientei si competentelor
sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala;

6. completeaza carnetul de somer si intocmeste deciziile de stabilire, suspendare, reluare si
fincetare a platii indemnizatiei de somaj, in situatiile prevazute de lege;

7. primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

8. intocmeste borderoul de modificari care urmeaza a fi operate in baza de date; opereaza si
valideaza in borderouri reluarile, suspendarile, incetarile, respingerile si modificarile pentru
somerii aflati in plata;

9. intocmeste referatul privind mandatele care urmeaza a fi retinute din plata si il inainteaza
compartimentului cu atributii financiar-contabile al agentiei, in vederea operarii;

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

11. verifica documentele si stabileste dreptul la prima de relocare prevazuta la art. 76 din Legea
nr. 76/2002; intocmeste situatia privind plata si borderoul primei de relocare;




12. verifica documentele privind acordarea primei de insertie prevazute la art. 73" din Legea nr.
76/2002; intocmeste dispozitia de stabilire a dreptului, borderoul si situatia platii primei de
insertie; monitorizeaza persoana beneficiara;

13. verificd documentele privind acordarea primei de activare prevazute la art. 73% alin. (1) din
Legea nr. 76/2002; intocmeste dispozitia de stabilire a dreptului si borderoul primei de activare;
14. verifica documentele privind acordarea primei de incadrare prevazute la art. 74 din Legea nr.
76/2002; intocmeste dispozitia de stabilire a dreptului si borderoul primei de incadrare;

15. verifica documentele privind acordarea primei de instalare prevazute la art. 75 din Legea nr.
76/2002; intocmeste dispozitia de stabilire a dreptului si borderoul primei de instalare;
monitorizeaza trimestrial persoana beneficiara;

16. verifica documentele privind completarea veniturilor salariale prevazuta la art. 72 din Legea
nr. 76/2002; opereaza in aplicatie cererea de acordare si confirmarile lunare;

17. intocmeste corespondenta catre Oficiul National al Registrului Comertului, in situatiile
prevazute de lege;

18. elibereaza adeverinte somerilor beneficiari de concedii medicale, precum si adeverinte in
vederea stabilirii dreptului la indemnizatia pentru cresterea copilului;

19. primeste certificatele de concediu medical acordate somerilor, calculeaza indemnizatia bruta
aferenta si transmite documentele compartimentului cu atributii financiar-contabile;

20. constata debitele create de someri si instiinteaza persoana desemnata in vederea emiterii
deciziei de imputare;

21. contribuie la implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul
compartimentului, potrivit Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

22. propune actualizarea procedurilor de lucru ori de cate ori intervin situatii care pot afecta
activitatea compartimentului;

23. arhiveaza documentele emise in cadrul compartimentului, potrivit prevederilor legale si
nomenclatorului arhivistic;

24. respecta prevederile Codului administrativ privind drepturile, indatoririle si normele de
conduita ale functionarilor publici, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul
intern, precum si normele de securitate si sanatate in munca si de situatii de urgenta;

25. indeplineste si alte atributii, in limita competentelor si a pregatirii profesionale, dispuse de
seful Agentiei Locale Calarasi, de directorul executiv adjunct sau de directorul executiv al
A.J.O0.F.M. Calarasi.

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.

in domeniul protectiei datelor cu caracter personal are urmatoarele atributii

- respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

- respectarea Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679, cu modificarile si completarile ulterioare;

- respectarea art. 8 din Regulamentul privind masurile de natura organizatorica si tehnica pentru
asigurarea securitatii prelucrarilor de date cu caracter personal efectuate in cadrul AJOFM
CALARASI:

,,Utilizatorii (angajatii) au urmatoarele obligatii:

a) sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si normele interne in materie emise la nivelul AJOFM CALARASI;

b) sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de
la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de
lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv sa ofere orice alte informatii a caror furnizare este
impusa prin dispozitii ale Autoritatii nationale de supraveghere, tinand seama de specificul
prelucrarii;

c) sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
sa acorde sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor cu caracter personal
pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

d) sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;
e) sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul AJOFM
CALARASI, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;

f) s& informeze de indatd conducerea AJOFM CALARASI sau, dupa caz, a imputernicitului/ilor si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor cu caracter personal despre imprejurari
de natura a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau de o situatie in
care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre
care a luat cunostinta,,

Conditii pentru ocuparea postului




Nivelul studiilor™4:.

studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor™5

studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta; domeniul de

licenta: stiinte administrative, psihologie,
sociologie, stiintele comunicarii, asistenta
sociala, economie, management, marketing,

stiinte juridice/drept

Perfectionari/specializari”6:

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice"7:

minimum 1 an

Cunostinte generale privind competente lingvistice]
de comunicare in limba

nu este cazul

engleza/franceza/spaniola/germana’8:

Cunostinte teoretice in domeniul
informatiei, nivel utilizator mediu”*9:

tehnologiei

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei”10:

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective”11:

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea
competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor

Nivel elementar;

2. Initiativa

Nivel elementar;

3. Planificare
organizare

si

Nivel elementar;

4. Comunicare

Nivel elementar;

5. Lucru in echipa

Nivel elementar;

a)
generale”™12

Competent

6. Orientare catre

cetatean

Nivel elementar;

7. Integritate

Nivel elementar;

8. Managementul
performantei

9. Dezvoltarea echipei

10. Generarea
angajamentului

1. Promovarea
inovatiei si initierea
schimbarii

Competente lingvistice

b ; 2o
) de comunicare in limbi

specifice™13

Competente

straine”14




Competente lingvistice
de comunicare in limba
minoritatii
nationale”15

Competente
digitale"16

Utilizarea computerului, Instrumente online,
Editare de text) - nivel utilizator incepator

Alte competente
specifice"17

Sfera relationala a titularul

ui postului

Relatii ierarhice subordonat fata de: seful Agentiei Locale Calarasi, directorul executiv
’ adjunct si directorul executiv al A.J.O0.F.M. Calarasi
Sfera Relatii relatii functionale cu A.N.O.F.M. si cu celelalte compartimente ale
. <[functionale Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Calarasi
relationala -
LT Relatii de|
interna ; nu este cazul
control
Relatii defin limita atributiilor postului si a mandatului acordat de conducerea
reprezentare |institutiei
Autoritati Si
1nst1"cujcn in limita atributiilor postului, pe domeniul de activitate
Sfera publice ;
relationalajOrganizatii
externa [internationale
Persoane in relatia cu angajatorii (persoane juridice private), in limita atributiilor]
juridice private [postului

Libertatea decizionala”18

la decizii in limita atributiilor stabilite prin prezenta fisa a postului si a
prevederilor legale in vigoare; solutiile care excedeaza acestor limite se
supun aprobarii sefului ierarhic.

Delegarea de atributii si
competenta

Pe perioada absentei titularului (concediu de odihna, concediu
medical, delegare in conditiile art. 504 din O0.U.G. nr. 57/2019,
deplasare in interesul serviciului sau alte situatii prevazute de lege),
atributiile postului se preiau de un functionar public din cadrul
compartimentului, desemnat de seful ierarhic. La dispozitia sefului
ierarhic, titularul preia atributiile unui functionar public absent din
compartiment.

Intocmit™19

Numele si prenumele

NECULAE-COTELNIC Magdalena

Functia publica de

conducere

Sef ALOFM Calarasi

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre

ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza”20

Numele si prenumele

Functia

Semnatura




IData




