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Descrierea postului:

Scopul principal al postului Realizarea obiectivelor si programelor
agentiei in domeniul ocuparii fortei de
munca. Realizarea lucrarilor de complexitate
sau de importanta deosebita,
corespunzatoare functiei de executie in care
este incadrat.

Atributiile postului:

In domeniul programelor de ocupare si implementdrii mdsurilor active:

1.participa la intocmirea programului judetean de ocupare a fortei de munca;

2.participa la elaborarea programelor specifice de ocupare a fortei de munca pentru categoriile de persoane
defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe piata fortei de munca: tineri, femei, rromi, persoane cu
handicap etc.;

3.raspunde de implementarea programului de ocupare;

4.analizeaza, periodic, stadiul de realizare a programului de ocupare si a programelor specifice de ocupare,
pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse mai reduse de integrare pe piata muncii si ia
masuri concrete pentru indeplinirea integrala a acestora;

5.coordoneaza si urmareste realizarea obiectivelor stabilite in contractele si programele de cooperare din
domeniul propriu de activitate;

6.furnizeaza informatii solicitantilor privind tipurile de subventii, conditiile de acordare a subventiilor,
cuantumul subventiilor prevazute de lege pentru diferitele situatii si documentele ce trebuie depuse de
solicitanti pentru obtinerea subventiilor;

7.acorda sprijin angajatorilor in vederea utilizarii platformei unice PULS pentru transmiterea documentelor
de acordare a subventiilor;

8.stimuleaza angajarea absolventilor, a persoanelor in varsta de peste 45 de ani, a tinerilor NEETSs,
intretinatorilor unici de familie, a persoanelor cu handicap, a persoanelor care in termen de 5 ani
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de la incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limita de varsta sau pensia anticipata partiala,
in conditiile prevederilor legii;

9.verifica documentele anexate cererilor pentru acordarea subventiilor;

10.verifica, lunar, documentele prezentate si conditiile de acordare a subventiilor locurilor de munca
pentru angajatori si propune spre plata subventiile;

11.realizeaza analize, rapoarte privind activitatea de ocupare si propune masuri de realizare a obiectivelor
stabilite pentru activitatea specifica;

12. ofera informatii privind conditiile in care pot beneficia de prime de mobilitate, persoanele care se
incadreaza in munca;

13.verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare, depuse de solicitantii de prime de mobilitate si
le inainteaza la compartimentul executie bugetara, in vederea decontarii cheltuielilor prevazute de lege,
sau dupa caz le transfera in alt judet.

14.incheierea contractelor de solidaritate si conventii cu angajatorii care incadreaza persoane
marginalizate social in baza prevederilor Legii 76/2002, art.93 A4;

15.acordarea subventiilor pentru angajatorii care incadreaza persoane marginalizate;

16.culegerea de informatii de la angajatori, referitoare la necesitatile de moment si de perspectiva de pe
piata muncii, folosind tehnica chestionarului adecvat acestei situatii;

17. participa la organizarea bursei locurilor de munca;

Alte atributii:

1. in calitate de membru in Comisia de monitorizare, constituita la nivelul AJOFM Harghita, in temeiul
prevederilor Ordinului Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018, cu modificarile si completarile
ulterioare, indeplineste atributiile prevazute in Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei de
monitorizare si este responsabil cu elaborarea si modificarea procedurilor prevazute in Registrul de evidenta
a procedurilor operationale documentat, existent la nivelul AJOFM Harghita;

Atributii generale:

1.are obligatia transmiterii informatiilor Compartimentului informatica pentru actualizarea site-ului AJOFM
Harghita;

2.raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;

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

4.raspunde dupa caz, administrativ, material sau penal de aplicarea corecta a legislatiei in vigoare;
5.indosariaza si numeroteaza, dupa caz, documentele primite, emise sau prelucrate in procesul de
activitate din anul/anii anterior/anteriori si le preda la arhiva pe baza procesului verbal de predare -
primire.

6.aplica procedurile corespunzatoare activitatilor pe care le desfasoara, elaborate in conformitate cu
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

7.primeste sarcini suplimentare din partea sefilor ierarhici atunci cand necesitatile o cer.

Conditii pentru ocuparea postului:

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

Domeniul studiilor -

Perfectionari / specializari -

Vechimea in specialitatea prevazuta de lege pentru 7 ani
ocuparea functiei publice

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

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, | DA
nivel utilizator incepator
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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

a) Competente generale

Denumirea competentei
generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor

nivel operational

2.Initiativa

nivel operational

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

Cunostinte in utilizarea suitei Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
Access, Publisher)-nivel mediu

Alte competente
specifice

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala interna

Relatii ierarhice

Subordonat sefului serviciului APMES

Relatii functionale

Cu compartimentele AJOFM Harghita

Relatii de control

Relatii de reprezentare

Sfera relationala externa cu

Autoritati si institutii DA
publice

Organizatii internationale | -
Persoane jurdice private | DA

Libertatea decizionala

are dreptul sa ia decizii care vizeaza
activitatea pe care o desfasoara, in
conformitate cu procedurile interne si cu
prevederile legale.

Delegarea de atributii si competenta

Intocmit

Numele si prenumele

JANO EDIT ANDREA

Functia publica de conducere

SEF SERVICIU

Semnatura

Data intocmirii
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele -

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele PALL KLEMENTINA KATALIN

Functia DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Semnatura

Data
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