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Descrierea postului

realizeaza efectiv lucrari corespunzatoare functiei

Scopul principal al postului publice de executie in care este incadrat

[.Atributiile postului:

a) In domeniul inregistrare someri:

1. 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.

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 agentie;

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. 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;

6. realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si competentelor
sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala;
7. 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;

8. intocmeste borderoul de modificari care urmeaza a fi operat in baza de date;

9. primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

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

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

12.  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.

b) Th domeniul stabilire drepturi someri:

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

efectueaza verificarea si avizarea documentelor de plata prin acordarea vizei ”bun de plata”;
prelucreaza borderourile de modificari care urmeaza a fi operate in baza de date;

prelucreaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;

incheie contractele de asigurare pentru somaj conform prevederilor Legii nr. 76/2002, cu
mod1f1car1le si completarile ulterioare;

7. 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;

8. stabileste plata drepturilor prevazute de art. 72 din Legea nr. 76/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind persoanele care au primit indemnizatie de somaj si care s-au incadrat
in munca inainte de expirarea perioadei pentru care ar fi fost indreptatite sa primeasca indemnizatie
de somaj (beneficiind de un cuantum egal cu 30% din indemnizatia de somaj);

9. 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.

oxm.hwr\:

Il.Atributii in domeniul sistemului de control intern managerial si al strategiei anticoruptie:
- aplica si propune masuri pentru imbunatatirea SCIM si SNA

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin prezenta Fisa a
postului, atrage dupa sine sanctionarea conform legii.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de

Nivelul studiilor licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor -

Perfectionari / specializari -

Vechimea in specialitatea prevazuta de

lege pentru ocuparea functiei publice > ani

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




Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator

DA

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

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

luarea deciziilor

1. Rezolvarea de probleme si

Operational

2.Initiativa

Operational

3.Planificare si organizare

Operational

Competente generale
4.Comunicare

Operational

5.Lucru in echipa

Operational

6.Orientare catre cetatean

Operational

7.Integritate

Operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente specifice | nationale

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii

Competente digitale

Utilizarea suitei Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, Publisher) -
nivel utilizator incepator

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de Sef serviciu, Directorul
executiv adjunct si Directorul Executiv

Sfera relationala

_ ¢ Relatii functionale
interna

cu ANOFM, cu celelalte servicii sau
compartimente functionale ale AJOFM
Hunedoara precum si cu Agentiile Locale
si Punctele de Lucru, cu membrii ai
echipelor proiectelor

Relatii de control

cu Comp. Control, ineplinirea masurilor
asiguratorii si executare silita a debitelor

Relatii de reprezentare

Cu Comp. Comunicare si secretariatul CC




Autoritati si institutii

cu toate autoritatile si institutiile
publice de la nivel local si central in
scopul apararii intereselor AJOFM
Hunedoara si altele

publice

. . Organizatii nationale
Sfera relationala s ’ ’

cu organizatii nationale in scopul
indeplinirii atributiilor de serviciu

externa

Organizatii internationale -

Persoane jurdice private

cu agenti economici din judet si din tara
in toate cazurile concrete care tin de
rezolvarea sarcinilor si atributiilor de
serviciu

Libertatea decizionala

- ia decizii care vizeaza domeniul de activitate, rezolva
lucrarile si corespondenta ce intra in atributiile sale / ale
compartimentului si le realizeaza la termenele stabilite
de seful de serviciu, directorul executiv adjunct,
directorul executiv si conducerea Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca.

Delegarea de atributii si competenta

intocmit

Numele si prenumele

Diana HERBAN

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




