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AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA HUNEDOARA
Agentia Locala Petrosani - Punct de Lucru Lupeni

Denumirea postului: Consilier, gradul Il
Nivelul postului: functie contractuala de executie

Atributiile postului:

Ofera informatii generale si indrumare pentru persoanele fizice si juridice interesate de
serviciile de ocupare a fortei de munca.

Realizeaza actiuni de informare privind posibilitatile de angajare, inclusiv oportunitatile de
recalificare si perfectionare profesionala disponibile.

Intocmeste si actualizeaza evidentele persoanelor aflate in ciutarea unui loc de munca,
asigurand verificarea periodica a datelor.

Organizeaza si promoveaza sesiuni de informare pentru persoanele interesate, privind
cerintele pietei muncii si optiunile profesionale disponibile.

inregistreaza cererile beneficiarilor pentru participarea la cursuri de formare profesionald si
urmareste finalizarea acestora.

Gestioneaza relatia cu agentii economici pentru identificarea locurilor de munca disponibile
si asigura promovarea acestora catre potentialii candidati.

Ofera consiliere privind elaborarea si optimizarea CV-urilor si a scrisorilor de intentie pentru
persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.

Coordoneaza intalnirile periodice de informare si consiliere pentru persoanele aflate in
proces de reintegrare profesionala.

Primeste si gestioneaza solicitarile pentru diverse forme de sprijin financiar sau beneficii
sociale, conform legislatiei aplicabile.

Colaboreaza cu alte institutii si organizatii in vederea asigurarii unui suport integrat pentru
beneficiari.

Asigura gestionarea corecta si utilizarea bazelor de date informatice, respectand normele
privind protectia datelor.

Redacteaza si arhiveaza documentele specifice activitatii compartimentului, conform
procedurilor interne.

intocmeste rapoarte periodice privind activitatea si rezultatele obtinute in vederea
monitorizarii programelor de ocupare.

Elaboreaza referate si propuneri privind imbunatatirea activitatilor de consiliere si
informare profesionala pentru beneficiari.

Asigura informarea angajatorilor cu privire la procedurile de comunicare a locurilor de
munca vacante si monitorizeaza actualizarea acestora.

Raspunde de arhivarea si solutionarea documentelor intocmite si/sau inregistrate in
evidentele contabile conform fisei postului;

indosariaza, arhiveaza si pastreaza conform legii documentele cu care lucreaza- termen
permanent;

Are obligatia de a semnala conducerii pe linie ierarhica, orice neregularitate care apare in
legatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul serviciului/compartimentului sau
institutiei, precum si orice riscuri ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi si
face propuneri in baza legislatiei in vigoare;

Analizeaza legislatia in vigoare si asigura gestionarea documentelor care i-au fost
repartizate spre rezolvare, pana la predarea acestora in arhiva institutiei;

Contribuie la buna desfasurare a activitatii din sfera sa de activitate;

Raspunde de bunurile materiale luate pe inventar propriu;
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e Pastreaza confidentialitatea in legatura cu informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

o Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii AJOFM Hunedoara;

e Raspunde pentru intocmirea corecta, in termen si in conformitate cu reglementarile legale
in domeniul sau de activitate, pentru toate lucrarile ce ii sunt repartizate;

e Colaboreaza cu celelalte structuri ale institutiei privind ducerea la indeplinire conform
termenelor de lucru, a lucrarilor ce i sunt repartizate, conform reglementarilor legale in
vigoare.

e Este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor;

e Respecta prevederilor Regulamentului Intern si a Codului de etica;

« Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre conducerea institutiei, conform domeniului de
activitate.
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