Aprob."1

DIRECTOR EXECUTIV

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Caras-Severin

Directia generala -

Directia -

Serviciul -

Compartiment Agentia Locala Resita si Puncte de Lucru - 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: superior/principal

Descrierea postului:

inregistrare si stabilire drepturi

Scopul principal al postului®2 someri

Atributiile postului”3
1.asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind:

. cererea si oferta de forta de munca si o 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.

2.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 Judeteana pentru Ocuparea Fortei
de Munca Caras-Severin;

3.inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj;

4.verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj si intocmeste
dosarul solicitantului;

5.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;

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

7.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;

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

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




10.primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a neridicarilor in termen sau

datorita retinerii mandatelor de catre punctele teritoriale de lucru;

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

activitatea compartimentului;

12.intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il inainteaza la contabilitate pentru

operare;

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

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

care exista.

15.stabileste drepturile pentru persoanele care se incadreaza in alta localitate conform prevederilor Legii nr.

76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

16.intocmeste si finalizeaza documentatia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice care au beneficiat

de indemnizatie de somaj si au creat debite;

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

18.prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in termen sau datorita

retinerilor mandatelor de la plata;

19.prelucreaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

20.estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;

21.realizeaza inchiderea de luna din punct de vedere financiar si statistic;

22.incheie contractele de asigurare pentru somaj conform prevederilor Legii nr.76/2002, cu modificarile si

completarile ulterioare;

23.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;

24.participa la organizarea bursei locurilor de munca:

25. Completeaza carnetul de somer, pune vize, intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii

indemnizatiilor, decizii de repunere in plata dupa suspendare a indemnizatiei in situatiile prevazute de lege si

opereaza in dosarul beneficiarulu

- verificarea somerilor prin intersectarea bazelor de date: Revisal, AJPIS, ANPIS, ANAF;

- verificare neprezentare la viza;

- prezentare la data programata;

- prezentare fara programare.

26.Intocmeste adeverinte cu perioadele de somaj si venit de completare, conform solicitarilor formulate;

27. Tntocmeste invitatii de prezentare in vederea inregistrarii in evidenta agentiei, pentru persoanele eliberate

din detentie;

28. Incheierea contractelor de solidaritate in vederea promovarii participarii pe piata muncii a tinerilor cu risc de

marginalizare sociala inregistrati in evidenta agentiei, asigurand astfel prevenirea si combaterea marginalizarii

sociale a acestor tineri;

29. Pastreaza in conditii de siguranta stampilele si documentele stampilate;

30. Tinerea evidentei registrelor ;

31. Implementeaza si gestioneaza platforma unica (PULS)care integreaza toate serviciile dedicate clientilor SPO

32.Realizeaza arhivarea documentelor conform legii:

- documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic

- se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise si dubletele

- documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa asigure citirea completa a
textului, datelor, rezolutiilor

- dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 200-300 file, in cazul depasirii acestui numar, se constituie mai multe
volume ale aceluiasi dosar

- filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus pentru fiecare volum in parte

- pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator, numarul din inventar, anul,




indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul de file si termenul de pastrare
- pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului sau pe prima pagina nescrisa a registrelor si condicilor,
lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face urmatoarea certificare:’’Prezentul dosar (registru,
condica) contine....file’’, in cifre si intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si se pune data certificarii.
Participa la implementarea Activitatii 5 care va conduce la indeplinirea Conditiei 5 din cadrul proiectului;
34.Testeaza noile instrumente/ metodologii/ proceduri/ mecanisme sau pe cele imbunatatite/ actualizate;
35.Implementeaza instrumentele/ metodologiile/ procedurile/ mecanismele testate cu intreg personalul implicat
in proiect dar si cu clientii SPO;
36.Participa la procesul de evaluare a satisfactiei clientilor SPO prin aplicarea de chestionare;
37.ldentifica potentialii beneficiari ai serviciilor SPO;
38.Furnizeaza servicii specifice, modernizate si de calitate clientilor SPO;
39.Desfasoara, inclusiv in cadrul echipelor mobile, activitati de outreach;
40.Desfasoara actiuni de activare "informala”/ activare "la domiciliu"/ activarea "in comunitate"/ activarea
"satelit” a potentialilor beneficiari SPO;
41.0fera suport metodologic si operational personalului implicat in activitatile proiectului, facilitand intelegerea
si aplicarea corecta a instrumentelor si mecanismelor dezvoltate;
42.Contribuie la monitorizarea implementarii activitatilor proiectului, prin colectarea, centralizarea si
transmiterea datelor necesare raportarilor tehnice;
43.Asigura respectarea procedurilor si standardelor de lucru stabilite in proiect, semnaland eventualele
neconformitati si formuland propuneri de imbunatatire operationala;
44.Desfasoara activitati, in cadrul centrelor de suport, de dezvoltare personala, orientare in cariera si alte
actiuni de outplacement;
45.Contribuie la cresterea gradului de vizibilitate al SPO;
46.Participa la intruniri, intalniri periodice de lucru, workshop-uri precum si la organizarea acestora.
> Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta
Nivelul studiilor"4 absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

stiinte administrative, psihologie,
sociologie, stiintele comunicarii,
Domeniul studiilor"5 asistenta sociala, economie,
management, marketing, stiinte
juridice/drept

Perfectionari/specializari*6 -

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea functieilnspector principal - 5 ani
publice”7 Inspector superior - 7 ani

Cunostinte generale privind competente lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana”8

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator|
incepator”9

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

a) Competente generale™12 IDenumirea competentei generale | Nivelul de complexitate




1.Rezolvarea de

deciziilor

probleme si

luarea

nivel operational

2. Initiativa

hivel operational

3.Planificare si organizare

nivel operational

4. Comunicare

nivel operational

5. Lucru in echipa

hivel operational

6.0rientare catre cetatean

nivel operational

7. Integritate

nivel operational

limbi straine”14

Competente lingvistice de comunicare T

limba minoritatii nationale”15

Competente lingvistice de comunicare T

b) Competente specifice”13

Competente digitale"16

Utilizarea computerului, Editare de
text, Instrumente Online- nivel
utilizator incepator

Alte competente specifice™17

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice subordonat fata de directorul executiv si directorul executiv adjunct

Sfera Relatii functionale [colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul AJOFM Caras-Severin

relationala [Relatii de control -

interna Relatii defin limita delegarii de competente la propunerea directorului executiv adjunct
reprezentare si cu aprobarea directorului executiv
Autoritati si institutiifin limita delegarii de competente la propunerea directorului executiv adjunct
publice si cu aprobarea directorului executiv

Sfera —

relationala Qrga”‘za!t" -

externs internationale I _
Persoane juridicefin limita delegarii de competente la propunerea directorului executiv adjunct
private si cu aprobarea directorului executiv

Libertatea decizionala”18 pentru realizarea atributiilor postului

Delegarea  de  atributii  si

competenta

Intocmit™19

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza”20

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




