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FAMILIEL, TINERETULUI SI SOLIDARITATII SOCIALE  ANOFN\

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA HUNEDOARA
Serviciul Agentii Locale - Agentia Locala Deva - Punct de Lucru Hateg

Denumirea postului: Expert clasa I, grad profesional principal

Nivelul postului: functie publica de executie

Atributiile postului:

1.

9.

10.

1.

12.

13.

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;
« 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;
. 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.
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 agentie;

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

verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de
somaj si intocmeste dosarul solicitantului;

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;

realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si
competentelor sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala;

completeaza carnetul de somer, intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii
indemnizatiilor in situatiile prevazute de lege si opereaza in dosarul beneficiarului si
completeaza adeverinte cu perioada in care beneficiarul s-a aflat in somaj;

intocmeste borderoul de modificari care urmeaza a fi operat in baza de date;
primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a
neridicarilor in termen sau datorita retinerii mandatelor de catre punctele de lucru;

propune modificarea procedurilor de inregistrare ori de cate ori intervin situatii care ar
putea afecta activitatea compartimentului;

intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il inainteaza biroului
administrare buget al AJOFM Hunedoara pentru operare;

asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;
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are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

realizeaza in conformitate cu ordinul presedintelui nr.184/2016, cu privire la activitatea de
profilare a persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca inregistrate in evidenta
Agentiei pentru Ocuparea Fortei de Munca, activitatea de profilare astfel cum prevede
procedura de profilare.

stabileste drepturile pentru persoanele care se incadreaza in alta localitate conform
prevederilor Legii nr. 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

efectueaza controlul financiar preventiv, verificarea si avizarea documentelor de plata prin
acordarea vizei ”bun de plata”;

intocmeste si finalizeaza documentatia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice
care au beneficiat de indemnizatie de somaj si au creat debite;

prelucreaza borderourile de modificari care urmeaza a fi operate in baza de date;

prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in
termen sau datorita retinerilor mandatelor de la plata;

. estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;
22.
23.

realizeaza inchiderea de luna din punct de vedere financiar si statistic;

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

stabileste drepturile prevazute de prevederile Legii 76/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, privind absolventii institutiilor de invatamant si absolventii scolilor speciale, in
varsta de minim 16 ani, inregistrati la ANOFM, care se angajeaza cu un program normal de
lucru pe o perioada mai mare de 12 luni;

Raspunde de arhivarea documentelor elaborate in procesul de activitate

tine evidenta, inventariaza, pastreaza, selecpioneza, arhiveaza documentele intocmite in
cadrul compartimentului si foloseste documentele din arhiva proprie, in conditiile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

In domeniul urmaririi si executérii debitelor:

urmareste termenele de prescriptie pentru a nu fi depasite;

verifica daca au fost achitate debitele in termenul stabilit de titlul de creanta;
aplica procedura de executare silita dupa expirarea termenelor legale de plata;
urmareste stadiul recuperarii debitelor;

intocmeste documentatia necesara pentru emiterea deciziilor de imputare in vederea
recuperarii debitelor de la persoanele fizice care au incasat necuvenit drepturi banesti;

raspunde de urmarirea si incasarea debitelor conform procedurilor de executare silita si 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;

urmareste constatarea debitelor provenite din activitatea curenta;
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Prin demersuri se intelege:

1. contactarea debitorului in vederea recuperarii sumelor constituite ca debite;

2. identificarea debitorului ca persoana incadrata si trimiterea adresei de infintare a popririi;

3. identificarea debitorului ca pensionar (incrucisari cu baza de date de la pensii) si trimiterea
adresei de infintare a popririi;

4. identificarea debitorului ca somer in plata si retinerea din drepturile cuvenite platite de
AJOFM, chiar si in cazul schimbarii domiciliului debitorului in alte judete;

5. adresa la administratia financiara/primarie pentru identificarea bunurilor ce ar putea fi
executate silit;

6. alte demersuri considerate necesare pentru recuperarea debitului (somatii, deplasari la
domiciliul debitorului, adresa la politie pentru identificarea domicilului etc.)
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