Aprob."1

DIRECTOR EXECUTIV AJOFM DOLJ

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Dolj
Serviciul Agentie Locala Craiova
Punct de Lucru Calafat

FISA POSTULUI STANDARDIZATA Nr. .......

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Consilier

Nivelul postului: Functie publica de executie
Clasa: I

Gradul profesional: Asistent

Descrierea postului:

Realizeaza lucrari specifice compartimentului,
verifica indeplinirea conditiilor prevazute de
lege pentru acordarea indemnizatiei de
somaj,asigura stabilirea drepturilor, opereaza
Scopul principal al postului®2 modificarile in dosarul somerului
(incetari/suspendari/repuneri in
plata),inregistreaza solicitantii de locuri de
munca, acorda servicii de informare, consiliere,
mediere.

Atributiile postului”3

1.Asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind:

e 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;

e cursuri de calificare, recalificare, instruire si perfectionarea pregatiri profesionale a

adultilor;

e  servicii de reintegrare socio-profesionala a categoriilor de persoane defavorizate;

e 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 pentru ocuparea fortei de
munca;
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.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;




6.Primeste cererile de repunere in plata dupa suspendare;
7.Primeste cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a neridicarilor in termen sau
datorita retinerii mandatelor de catre punctele teritoriale de lucru;
8.Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;
9.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 se repartizeze persoanele
aflate in evidenta; 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.;
10 Realizeaza evidenta locurilor de munca vacante pe unitati si in structura pe meserii, le afiseaza la
centrele teritoriale si le reactualizeaza in functie de ocuparea acestora;
11.Asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru somerii in evidenta, cat si pentru persoanele
care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia candidatilor;
12.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
unitatiile care au comunicat posturile vacante;
13. Colaboreaza cu unitatile administrativ-teritoriale arondate punctului de lucru in vederea indeplinirii
obligatiilor prevazute de Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune,verifica si transmite
lunar sau ori de cate ori este nevoie catre fiecare UAT situatia persoanelor beneficiare de venit minim de
incluziune;
14.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 atat despre problematica specifica pietei muncii (despre ocupatii, meserii si profesii, conditii
de exercitare a acestora, de salarizare si promovare, conditii impuse de angajatori, dinamica ocupatiilor,
etc.), cat si despre persoana care solicita sprijin (profilul psihologic, interese profesionale, identificarea
punctelor tari ca elemente de baza in stabilirea traseului profesional), de analiza a locurilor de munca si
orientare profesionala;
15.Acorda servicii de informare si consiliere profesionala persoanelor interesate in domeniul ocuparii, cu
privire la alegerea carierei, oportunitati de instruire si formare complementara;
16. Asigura relatia directa cu angajatorii prin:

e contactarea angajatorilor prin diferite mijloace de comunicatie;

e inregistrarea angajatorilor in baza de date a agentiilor si actualizarea acesteia;

e informarea angajatorului cu privire la obligativitatea de a comunica locurile de munca

vacante;
e identificarea locurilor de munca vacante ale angajatorilor, prin folosirea tuturor formelor|
de comunicare;

17.Elibereaza dispozitii de repartizare pentru incadrarea in munca;
18.Efectueaza vizele lunare la somerii indemnizabili;
19. Realizeaza operatiile 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;
20.Primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;
21.Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a neridicarilor in
termen sau datorita retinerii mandatelor de catre punctele teritoriale de lucru si le inainteaza
Compartimentului Executie Bugetara,Financiar,Contabilitate si Administrare Fond Garantare pentru Plata
Creantelor Salariale, al agentiei pentru ocuparea fortei de munca pentru operare;
22.Asigura aplicarea unitara a metodologiei si a legislatiei privind ocuparea fortei de munca;
23.Are obligatia sa cunoasca si sa aplice intru totul prevederile legale, hotararile de guvern, ordonante
de guvern, e.t.c., a tuturor actelor normative referitoare la activitatea pe care o desfasoara, neputandu-
se apara de raspundere invocand scuza necunoasterii lor;
24.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul A.J.O0.F.M. Dolj in realizarea atributiilor proprii;
25.Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;
26.Transmite informatii persoanei responsabile cu actualizarea site-ului, daca este cazul;
27.Aplica nomenclatoul arhivistic si constituie dosarele potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite prin acesta;




28.Poate participa la implementarea de proiecte cu finantare europeana conform pozitiei din echipa de
management/implementare si a atributiilor prevazute in fisa postului respectiv de la dosarul proiectului;
29.Indeplineste alte sarcini de serviciu stabilite de catre seful Agentiei Locale, Directorul executiv
adjunct si Directorul executiv al A.J.O.F.M. Dolj;

30.Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al A.J.0.F.M.Dolj, Regulamentului
Intern, Codul de Conduita al Functionarilor Publici, Codul privind conduita etica a functionarilor publici;
31.Respecta normele de siguranta si paza contra incendiului, normele de protectia muncii;

32.Respecta prevederile Legii nr.544/2001 privind informatiile de interes public;

33.Respecta prevederile Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, H.G.nr.781/2002
privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

34.Respecta prevederile H.G. nr.1269/17.12.2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie
2021-2025 si a documentelor aferente acesteia;

35.Respecta prevederile H.G. nr.599 din 2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a
riscurilor de coruptie in cadrul autoritatilor si institutiilor publice centrale, impreuna cu indicatorii de
estimare a probabilitatii de materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare a impactului
in situatia materializarii riscurilor de coruptie si formatul registrului riscurilor de coruptie, precum si
pentru aprobarea Metodologiei de evaluare a incidentelor de integritate in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice centrale, impreuna cu formatul raportului anual de evaluare a incidentelor de
integritate;

36.Asigura implementarea reglementarilor referitoare la control intern managerial conform Ordin
nr.600/2018 privind aprobarea Codului Controlului intern managerial al entitatilor publice.

37.Respecta normele in vigoare referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal si furnizarea acestor
date in conformitate cu prevederile Regulamentului UE nr.679/2016 al Parlamentului European si al
Consiliului;

Indeplineste urmatoarele atributii privind implementarea Proiectului SMART-SPO- Servicii Moderne,
accesibile si pregatite pentru viitor”:
e Participa la implementarea Activitatii 5 care va conduce la indeplinirea Conditiei 5 din cadrul
proiectului;
e 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;
e 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;
e Asigura respectarea procedurilor si standardelor de lucru stabilite in proiect, semnaland
eventualele neconformitati si formuland propuneri de imbunatatire operationala;
o Desfasoara activitati, in cadrul centrelor de suport, de dezvoltare personala, orientare in cariera
si alte actiuni de outplacement;
e Contribuie la cresterea gradului de vizibilitate al SPO;
Participa la intruniri, intalniri periodice de lucru, workshop-uri precum si la organizarea

in legitura cu activitatea legatd de protectia datelor cu caracter personal are urmétoarele atributii:
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 Dolj;

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 cu protectia datelor cu caracter personal pentru realizarea activitatilor specifice
ale acestuia;

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 A.J.O.F.M. Dolj, inclusiv
cele stabilite prin proceduri proprii;

f.sa informeze de indata conducerea A.J.O.F.M. Dolj sau, dupa caz, a imputernicitului si responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal despre imprejurari de natura a conduce la o diseminare
neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date
cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma
de licenta sau echivalenta;

Stiinte administrative, psihologie, sociologie,
stiintele comunicarii, asistenta sociala,

Domeniul studiilor™5 administrarea afacerilor, economie, management,
marketing, stiinte juridice/drept, stiintele
educatiei

Perfectionari/specializari”6 -
Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice"7

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
Denumirea competentei generale| nivelul de complexitate
1.Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

Nivelul studiilor*4

1an

nivel elementar

2. Initiativa nivel elementar
a) Competente generale™12 3.Planificare si organizare nivel elementar
4. Comunicare nivel elementar
5. Lucru in echipa nivel elementar
6.0rientare catre cetatean nivel elementar
7. Integritate nivel elementar

Competente lingvistice de

b) Competente specifice”13 comunicare in limbi straine”14




Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale”15

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

Competente digitale”16

Alte competente specifice™17

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice Subordonat fata de Sef Serviciu Agentie Locala Craiova, Director
’ Executiv Adjunct si Director Executiv al A.J.O.F.M. Dolj
Sfera_ _| Relatii functionale 'Cola}bor.gaza cu celelalte cqmpartlmente din agentie si celelalte
relationala ’ ’ institutii publice centrale si locale
interna Relatii de control |-
Relatii de )
reprezentare
Autoritati si institutii|
Sfera pubhcg -
. « | Organizatii
relationala |. . -
> ~.  linternationale
externa —
Persoane juridice |
private

Libertatea decizionala”18

Delegarea de atributii si

In situatia in care titularul functiei se afla in concediu, este delegat,
se afla in deplasare in interesul serviciului sau in alte situatii stabilite
de lege,indeplinirea atributiilor va fi asigurata de ocupantul functiei

competents de....... si de ocup.antul.functjei Qe ............... o
’ In cazul in care unul dintre inlocuitori nu este prezent in institutie
inlocuitorul va fi desemnat cu aprobarea directorului executiv al
AJOFM Dolj.
Intocmit"19

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef Serviciu Agentie Locala Craiova

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza” 20

Numele si prenumele

Functia

Director Executiv Adjunct

Semnatura

Data




