Aprob

DIRECTOR EXECUTIV

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Dambovita
Serviciul : Agentia Locala Targoviste
Compartimentul: 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

Descrierea postului:

Scopul principal al postului: Inregistrare PCLM

Atributiile postului
1. Incheie contractele de asigurare pentru somaj conform prevederilor Legii nr. 76/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

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

4. 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;

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

6. Completeaza carnetul de somer, intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii
indemnizatiilor in situatiile prevazute de lege si opereaza in dosarul beneficiarului;

7. Profileaza si incadreaza solicitantul in nivelul de ocupabilitate;

8. Intocmeste documentele prevazute in desfasurarea bursei locurilor de munca

9. Presteaza pentru orice persoana aflata in cautarea unui loc de munca, inclusiv elevi de liceu,
tineri postinstitutionalizati care urmeaza sa paraseasca institutiile de ocrotire, detinuti etc. servicii
de informare privind problematica specifica pietei muncii (despre ocupatii, meserii si profesii,
conditii de exercitare a acestora).

10. Asigura serviciile de preconcediere colectiva pentru personalul agentilor economici care fac
obiectul restructurarilor;

11. Acorda si face evidenta vizei lunare pentru somerii indemnizati
12. Asigura depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de munca vacante, evaluarea si

cunoasterea nevoilor actuale si de perspectiva pentru care urmeaza sa se selectioneze si sa
repartizeze persoanele aflate in evidenta;

13. Depistarea locurilor de munca vacante se va face prin vizite la agentii economici si institutii,
legaturi telefonice, intalniri periodice cu reprezentantii unitatilor, chestionare si adrese transmise
managerilor, consultarea presei locale si centrale, etc.;

14. Realizeaza evidenta locurilor de munca vacante pe unitati si pe meserii, le afiseaza la centrul
teritorial si le reactualizeaza in functie de ocuparea acestora;
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15. Realizeaza, pe baza informatiilor culese in urma depistarii locurilor de munca, preselectia
persoanelor pentru posturile vacante si le convoaca pentru pregatirea lor in vederea prezentarii la
unitatile care au comunicat posturile vacante;

16. Emite recomandari pentru incadrarea in munca a persoanelor in cautarea unui loc de munca
17. Emite dispozitii de repartizare in munca, solicitantilor

18. Asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru someri in evidenta, cat si pentru
persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia candidatilor;

19. Emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.196/2016;

20. Emiterea dispozitiilor de repartizare in munca precum si a adeverintelor conform Legii
196/2016 se vor face doar cu sistemul informatic national EXPERT/PULS, si doar in cazuri justificate
si cu acordul sefului ierarhic se pot elibera sub o alta forma

21. Aplica masuri de stimulare a angajarii absolventilor, a persoanelor peste 45 de ani, a
sustinatorilor familiilor monoparentale, a persoanelor cu handicap, a persoanelor care mai au cinci
ani pana la pensie, a tinerilor marginalizati social, a finerilor NEET-s, a somerilor de lunga durata;

22. Aplica masuri de stimulare a angajarii persoanelor in cadrul unui contract de ucenicie, a elevilor]
si studentilor pe perioada vacantei, a absolventilor de studii superioare in cadul unui contract de
stagiu;

23. Comunica angajatorilor obligatia ce le revine de a anunta vacantarea unui loc de munca sau
posturile nou create

24. Identifica angajatori care au nevoie de forta de munca dar din diverse motive nu anunta locurile
de munca vacante

25. Intocmeste referatele de debite constatate la bugetul asigurarilor pentru somaj in cadrul
A.L.Targoviste

26. Tine legatura cu celelalte puncte de lucru pentru colectarea de informatii despre angajatori
Alte atributii

27. Face demersuri in vederea recuperarii sumelor constituite ca debite sau pentru incheierea unui
angajament de plata cu precizarea clara a datei cand se va face plata;

Prin demersuri se intelege:

e contactarea debitorului in vederea recuperarii sumelor constituite ca debite;

e identificarea debitorului ca persoana incadrata;

e identificarea debitorului ca pensionar (incrucisari cu baza de date de la pensii);

e identificarea debitorului ca somer in plata si retinerea din drepturile cuvenite platite de
Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Dambovita , chiar si in cazul
schimbarii domiciliului debitorului in alte judete;

e deplasari la domiciliul debitorului in calitate de martor impreuna cu executorul bugetar.

28. Tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

29. Intocmeste orice alta sarcina de serviciu in domeniul de activitate, solicitata de catre seful de
serviciu AL Targoviste sau conducerea executiva.

30. Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;
31. 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
« 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 pregatirii 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

32. Asigura servicii integrate tuturor clientilor AJOFM.
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33. Are obligatia de a-si insusi toate actele normative aparute in legatura cu sfera proprie de
activitate;

34. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios atributiile de
serviciu;

35. Este disponibil la deplasari si delegatii in interesul agentiei

36. Respecta orice reglementare in privinta organizarii muncii dispusa de catre seful ierarhic
superior sau de catre conducerea executiva a AJOFM.

37. Isi desfasoara activitatea in oricare din locatiile AJOFM - Dambovita (Targoviste, Moreni,
Pucioasa, Gaesti, Titu, Baleni);

38. Indeplineste atributiile din cadrul proiectelor FSE+ in care este numit.

Conditii pentru ocuparea postului

studii universitare de licenta
absolvite cu diploma, respectiv
Nivelul studiilor studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniul studiilor -

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea,
functiei publice

Cunostinte generale privind competente lingvistice de|
comunicare in limba engleza/franceza/spaniola/germane

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel

- - < Nivel utilizator incepator
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 aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei

generale nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de probleme si

o nivel operational
luarea deciziilor ’

l 2. Initiativa nivel operational
a) Competente generale 3.Planificare si organizare  |nivel operational
4. Comunicare nivel operational
5. Lucru in echipa nivel operational
6.0rientare catre cetatean |nivel operational
7. Integritate nivel operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba
b) Competente specifice minoritatii nationale

Utilizarea computerului,
Competente digitale instrumente online, editare de text
- nivel utilizator incepator

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

subordonat fata de: sef serviciu AL Targoviste/ Directorul

Relatii ierarhice executiv adjunct/ Directorul executiv
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.. . colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul A.J.O.F.M.
Relatii functionale A .
Sfera ’ ’ Dambovita
relationalaRelatii de control Nu este cazul
interna  [Relatii dereprezinta interesele institutiei in limita atributiilor prevazute in
reprezentare fisa postului
Autoritati si institutiiC! autoritati si institutii publice: ANOFM, AJOFM -uri, AMOFM
S “"Bucuresti, CNFPPP Rasnov, CRFPA, ITM, AJPIS, CJP - in limita
publice L < e .
Sfera atributiilor prevazute in fisa postului
relationalalOrganizatii
SN . Nu este cazul
externa [internationale
Pe.rsoane Jur]dlcereprezintz“a institutia in relatiile cu angajatorii
private ’ ’

Libertatea decizionala

Asigurarea continuitatii activitatii la nivelul functiei detinute se
va realiza prin delegarea sarcinilor/atributiilor corespunzatoare

Delegarea de atributii sidomeniului de activitate, functionarilor publici care ocupa

competenta posturile cu ID 415670 si ID 415695, sau de catre o alta persoana
din cadrul compartimentului, desemnata in acest sens de seful
ierarhic

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu Agentia Locala Targoviste

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocu

pantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Director Executiv Adjunct

Semnatura

Data
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