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Denumirea postului: Consilier

Nivelul postului: functie publica de executie
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Gradul profesional: principal

Descrierea postului:

Scopul principal al postului

Realizarea lucrarilor de
complexitate sau importanta
corespunzatoare functiei pe care
este incadrat

Atributiile postului

stimuleaza angajarea absolventilor, a persoanelor in varsta de peste 45 de ani, a
intretinatorilor unici de familie, a persoanelor cu handicap, a persoanelor care in termen
de 3 ani de la incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limita de varsta sau pensia
anticipata partiala, in conditiile prevederilor legii;

stimuleaza angajatorii pentru incadrarea somerilor si mentinerea acestora cel putin 6 luni,
pentru a beneficia de reducerea contributiei la bugetul asigurarilor pentru somaj;
stimuleaza si consiliaza angajatorii in vederea cofinantarii serviciilor de formare
profesionala;

asigura relatia directa cu angajatorii prin:

- contactarea angajatorilor prin diferite mijloace de comunicatie;

- furnizarea informatiilor referitoare la tipul de servicii precum si conditiile si modul de accesare|
a programelor de ocupare pentru diferitele tipuri de masuri active, cuantumul, durata si
conditiile de acordare a acestora;

- incheierea conventiilor, contractelor etc;

- implementarea, monitorizarea si verificarea conventiilor si contractelor incheiate cu
angajatorii;

- monitorizarea perioadei de mentinere a raporturilor de munca timp de cel putin 18 luni de la
data incadrarii in munca;

intocmeste si raspunde de corectitudinea datelor inscrise pentru suma necesara la
cererea de finantare pentru plata subventiilor angajatorilor care au conventii in
derulare, incheiate conform legislatiei in vigoare ;

monitorizeaza si raspunde de verificarea in aplicatia electronica a agentiei, respectiv
date extrase din aplicatia REVISAL, continuitatea in munca a persoanelor incadrate in




munca, in baza conventiilor incheiate cu angajatorii, doar in perioada de plata a
subventiei ;

comunica prin instiintare scrisa Compartimentului Control masuri active, in cazul in care
constata ca angajatorii economici care au in derulare conventii nu respecta obligatiile
care le revin potrivit legislatiei in vigoare, in perioada de acordare a platii subventiei
prevazute de lege;

emite si raspunde de corectitudinea datelor inscrise in deciziile de incetare/suspendare
a platii subventiilor , atat la expirarea termenelor de acordare, cat si la constatarea
abandonului de catre angajat sau angajator etc ;

intocmeste si raspunde de intocmirea corecta si la termen a ordonantarilor la plata din
Bugetul Asigurarilor pentru Somaj, pentru CAP 8004, la conventiile incheiate in
conformitate cu prevederile art.80, art. 85, art.93 din Legea nr.76/2002, modificata si
completata, aflate in derulare, in cazul in care beneficiarii conventiilor comunica in
termenul legal documentele justificative, precum si pentru primele acordate somerilor
in conformitate cu prevederile art.72, 73, 74, 75 si 76 din Legea nr.76/2002, modificata
si completata si le transmite la Compartimentul Executie bugetara, financiar,
contabilitate si administrare fond garantare pentru plata creantelor salariale, in vederea
efectuarii platii in termenul stabilit de legislatia in vigoare;

verifica si acorda viza ,,BUN DE PLATA’”’ , pe documentele justificative care stau la
baza intocmirii ordonantarilor la plata pe care le intocmeste;

intocmeste propuneri privind elaborarea proiectului de buget pentru estimarea
necesarului de plata a subventiilor acordate angajatorilor din Bugetul Asigurarilor pentru
Somaj de catre AJOFM Giurgiu;

realizeaza activitati de exploatare si utilizare a Platformei electronice de evidenta a
desfasurarii activitatilor casnice, in conformitate cu Legea nr. 111/2022, privind
reglementarea prestatorului casnic, cu respectarea procedurilor si manualelor de operare
si in conformitate cu domeniul sau de activitate;

transmite informatiile Compartimentului Informatica pentru actualizarea site-ului, in
cazul in care exista ;

anual, grupeaza documentele in dosare potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite prin Nomenclatorul arhivistic al dosarelor si le preda la arhiva, in al doilea an de
la constituire ;

asigura confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter personal de care ia
cunostinta in exercitarea functiei publice ;

elaboreaza si revizuieste proceduri operationale specifice domeniului de activitate, cu
respectarea Ordinului SGG nr.600/2018.

in conformitate cu prevederile 0.5.G.G. nr.600/2018 si a Regulamentului de organizare
si functionare a echipei de gestionare a riscurilor, are obligatia de a identifica riscurile
prin elaborarea Formularelor de alerta la risc si sa realizeze la finalul anului revizuirea
si evaluarea acestora;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea AJOFM Giurgiu, prin decizii si note de
serviciu;

fisa postului se completeaza cu prevederile din PO aferente activitatii desfasurate,
precum si cu prevederile deciziilor conducatorului institutiei.

indeplineste urmatoarele atributii de implementare a proiectului “SMART- SPO - Servicii
moderne, accesibile si pregdtite pentru viitor”:

Participa la implementarea Activitatii 5 care va conduce la indeplinirea Conditiei 5 din
cadrul proiectului;

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
comunitate"/ activarea "satelit" a potentialilor beneficiari SPO;

n

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;

acestora.

e Contribuie la cresterea gradului de vizibilitate al SPO;
e Participa la intruniri, intalniri periodice de lucru, workshop-uri precum si la organizarea

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta - domeniul de licenta:
stiinte administrative, psihologie,
sociologie, stiintele comunicarii,
asistenta sociala, economie,
administrarea afacerilor,
management, marketing, stiinte
juridice/drept

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea
functiei publice

Minim 5 ani

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

utilizator incepator

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel

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

Nu este cazul

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

Nu este cazul

respective




Competente necesare exercitarii fu

nctiei publice

Denumirea
generale

competentei

nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

nivel operational

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

b) Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba

minoritatii nationale

Competente digitale

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

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului
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Numele si prenumele

Peia Virgil

Functia publica de conducere

Director executiv

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza
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