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Fisa postului standardizata nr.

Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: Consilier

Nivelul postului: Functie publica de executie
Clasa: I

Gradul profesional: Asistent

Descrierea postului:

Scopul principal al postului:

realizarea lucrarilor de complexitate
sau de importanta deosebita,
corespunzatoare functiei de executie|
in care este incadrata.

1.

Atributiile postului:

initiaza si realizeaza activitati specifice stimularii ocuparii fortei de munca,
combaterii si prevenirii somajului, in functie de oportunitatile 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;




9. asigura aplicarea unitara a metodologiei si a legislatiei privind ocuparea fortei de
munca;

10. 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;

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

in cadrul SCIM are urmatoarele atributii :

sa asigure implementarea si dezvoltarea continua a SCIM in cadrul activitatii proprii asa
cum este prevazut in Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

sa elaboreze si sa revizuiasca Procedurile operationale si de sistem specifice domeniului
de activitate;

sa elaboreze si sa actualizeze registrele de riscuri la nivelul activitatii.

In cadrul SMC are urmatoarele atributii :

asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC in propria activitate, asa cum
este cerut de SR EN ISO 9001:2015 si documentele SMC;

Participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
implementarii si dezvoltarii SCIM, cu rolul de a efectua analiza SMC implementat

Respectarea clauzei de confidentialitate:

pe durata raportului de serviciu si dupa incetarea acestuia pe o perioada de 3 ani,
salariatul are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile
legii, cu execptia informatiilor de interes public, respectiv:

nu va transmite si nici nu va face cunoscute in afara institutiei documente folosite numai
pentru uz intern;

nu va folosi in interes personal sau in interesul unor terte parti informatiile obtinute in
calitate de angajat al institutiei;

nu va discuta informatii de natura confidentiala cu terte persoane, fara aprobarea
reprezentantului legal al institutiei;

nu va permite si nu va inlesni folosirea de terte parti a informatiilor de natura
confidentiala, apartinand institutiei;

salariatul va dezvalui informatii sau date, ori poate pune la dispozitie documente ale
institutiei la care are acces potrivit atributiilor sale de serviciu, numai persoanelor|
implicate in executarea obligatiilor de serviciu care au legatura cu ele sau acelor
persoane pentru care se da aprobare in scris de catre reprezentantii legali ai institutiei.
in cazul incetarii raportului de serviciu, in perioada de preaviz, salariatul va returna
institutiei toate documentele, inregistrarile, precum si orice alte material utilizate in
scopul defasurarii atributiilor de serviciu, acestea fiind predate salariatiilor desemnati
de reprezentantul legal al institutiei;

nerespectarea acestei clauze de catre salariat constituie abatere disciplinara si atrage
obligarea acestuia la plata de daune-interese.




Respectarea prevederilor legale referitoare la protectia datelor cu caracter

personal:

— pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal, efectuarea prelucrarii acestora
in conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupa incetarea activitatilor]
de prelucrare a acestor date.

— 1incalcarea normelor legale privind protectia datelor cu caracter personal atrage
raspunderea administrativa, disciplinara, materiala, civila ori penala, in raport cu
gravitatea faptei, potrivit legii.

Conditii pentru ocuparea postului:

Nivelul studiilor:

Domeniul studiilor:

Perfectionari/specializari:

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice:

Cunostinte generale privind competente lingvistice de
comunicare in limbalNu este cazul.
engleza/franceza/spaniola/germana:

Cunostinte teoretice in  domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator

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

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabileDisponibilitate pentru delegatii
autoritatilor sau institutiilor publice respective:
Competente necesare exercitarii functiei publice:
Denumirea
competentei generale
1.Rezolvarea de
probleme si luareanivel elementar
deciziilor
2. Initiativa nivel elementar
a) Competente generale: 3.Planificare sinivel elementar
organizare
4. Comunicare nivel elementar
5. Lucru in echipa nivel elementar
6.0rientare catrejnivel elementar
cetatean
7. Integritate nivel elementar
Competente lingvistice
de comunicare in limbi
straine:

Competente lingvistice
de comunicare in limba
minoritatii nationale:

1an

Nu este cazul.

Nu este cazul.

nivelul de complexitate

b) Competente specifice




Competente digitale: |Da

Alte competente
specifice:
Sfera relationala a titularului postului
Relatii ierarhice [Subordonat fata de: Director executiv adjunct
Sfera Relatii
. « [functionale
relationala -
intern Relatii de control
Relatii de|
reprezentare
Autoritati si
Sfera 1nst1tu"gn pybllce
. « [Organizatii
relationala |. >
-y internationale
externa —
Persoane juridice
private

Libertatea decizionala:

Delegarea de atributii si
competenta:

Intocmit:

Numele si prenumele:

Functia publica de conducere:

Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocu

antul postului:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:

Numele si prenumele:

Functia:

Semnatura:

Data:




