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Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

INSPECTOR

Nivelul postului

Functie publica de executie

Clasa

Gradul profesional

Asistent

Vechimea In specialitate necesara 1 an

Descrierea postului

Scopul principal al postutui’ Conform Regulamentului de organizare si functionare al

AJOFM:

a) punerea in executare a legilor si a celorlalte acte

normative;

b) elaborarea proiectelor, programelor, a studitlor, analizelor

si statisticilor, precum si a documentatiei privind aplicarea §i

executarea legilor, necesare pentru realizarea competentei

autoritatii publice;

¢} gestionarea resurselor financiare;

d) reprezentarea intereselor institutiei pubtice in raporturile

acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau
_privat, in limita competentelor stabilite de conducatorul

autoritatii publice;

e) realizarea de activitati in conformitate cu strategia de

informatizare a administratiei publice;

Atributiile postului:

o

1.intocmeste si analizeazd situatiile statistice, precum si distributia teritoriald a somajului §i evidentiaza cauzele
determinante ale acestuia;

2.urméreste numarul si distributia locurilor de munca vacante;

3.urméreste si analizeaza evolutia somajului la nivel judetean;

4.analizeazé structura pe domenii de activitate §i pe meserii a pietei muncii in vederea identificarii celor mai
solicitate domenit i meserii;

5.prognozeaza pe termen scurt, mediu si lung evolutia pietei muncii la nivel teritorial;

6.stabileste si implementeazd un mod unitar de prelucrare a datelor statistice culese astfel incat fondul

informational privind piata muncii sa fie real si cit mai complet;

1 5e completeaza cu o scurtd deseriere a responsabilitatitor postului;




7. elaboreaza tucran de sinteza, rapoarte si informari privind: somajul la nivel national si teritorial, disponibilizarile
de personal, zonele de maxima concentrare a somajului, cauzele determinante ale cresterii/descresterii ratei
somajului, etc.; ‘

8.transmite lunar sau ori de cate ori se solicitd raport&ri cu principalii indicatori ai pietei muncii la Compartimentul
Statistica si Analiza Pietei Muncii din cadrul ANOFM si la institutiile interesate cu care a fost incheiat un protocol
in acest sens;

9.urmireste asigurarea calitatii prelucrarii datelor statistice primare astfel incat aceasta si constituie baza reala
de informatii utilizate in diagnosticarea pietei muncii;

10. cotaboreaza permanent cu compartimentut Informatica in vederea utilizarii si prelucrarii datelor statistice;

11. face propuneri privind elaborarea proiectului de buget, pentru activitatile specifice;

12. are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizarea site-ului, in cazul in
care exista; :

13. intocmeste si transmite catre ANOFM raportérile preliminare si finale privind desfasurarea bursei locurilor de
munca; '

14. colaboreazs cu celelalte compartimente din cadrul agentiei teritoriale pentru ocuparea fortet de munca in
scopul realizarii sarcinilor ce i revin;

15. intocmeste programul teritorial de ocupare a forfei de munca si il nainteaza spre aprobare;

16. transmite Directiei Analiza Pietei Muncii, Programe de Ocupare si de Formare Profesionald a Fortei de Munca
din cadrut ANOFM programul teritorial de ocupare a fortei de munca, in vederea intocmirii programului national
de ocupare; ' :

17. elaboreazi programe specifice de ocupare a fortei de munca pentru categoriile de persoane defavorizate sau
cu sanse reduse de integrare pe piata fortel de munca: tineri, femei, rromi, persoane cu handicap etc.;

18. raspunde de implementarea programului de ocupare;

19. analizeazd, 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 integralé a acestora;

20. coordoneaza si urmiareste realizarea obiectivelor stabilite in contractele si programele de cooperare din
domeniut propriu de activitate; i .

21. urméreste indicatorii de performanta prin care este evaluati activitatea de ocupare a fortei de munca;

22. realizeazi analize, rapoarte privind activitatea de ocupare §i propune masuri de realizare a obiectivelor
stabilite pentru activitatea specifica; . ‘

23. are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatici pentru actualizarea site-ului, Tn cazul in
care exista;

24. asigurd punerea in aplicare a masurilor pentru integrarea pe piata munci
de punct unic de contact la nivel teritorial;

25. asigurd coordonarea interinstitutionald, la nivel teritorial, privind punerea in aplicare a masurilor pentru
integrarea pe piaga muncii a somerilor de lungé durata

26. urmareste indicatorii de performanta prin care este evaluath activitatea de ocupare a fortei de munca;

27. participa la fundamentarea masurilor privind ocuparea si formarea profesionala a fortei de munca din Programul
Orientativ de Dezvoltare Economica si Sociala a Judetului;

28. participd la implementarea masurilor de subventionare a locurilor de muncd pentru categoriile defavorizate;

29. prezintd si sustine in fata conducerii AJOFM lucrérile elaborate; ,

30. intocmeste si transmite raportarea: serviciilor de preconcediere acordate, a disponibilizarilor efective si a
celor ce urmeaza a fi efectuate la nivel judetean; '

31. intacmeste si transmite situatiile specifice domeniului de activitate: ocuparea prin mobilitate; ocuparea prin
subventionarea locurilor de munca;

32. intocmeste si transmite raportarea evaludrii impactului serviciilor de preconcediere;

33. intocmeste si transmite catre ANOFM stadiul realizarii programelor de ocupare: judetean; tinerilor supusi
riscului marginalizprii; absolventilor stagiari; elevilor si studentilor; comunitatilor cu numar mare de etnici
romi; comunitatilor rurale cu pondere mare a somajului; femeilor;

34. intocmeste, monitorizeaza §i transmite masurile ce revin Agentiei in cadrul Programului Judetean de Incluziune
Sociala;

35, monitorizeazi protocoalele de colaborare cu institutiile implicate n cresterea gradului de ocupare pe piata
muncii; :

36, participd la implementarea Activitatii 5 care va conduce la indeplinirea Conditiei 5 din cadrul proiectului

i a someritor de lunga durata, in calitate

h




SMART-SPO - Servicii moderne, accesibile pentru viitorl;
37. testeazd noile instrumente/ metodologii/ proceduri/ mecanisme sau pe cele imbunatatite/ actualizate;
38. Implementeaza instrumentele/ metodologiile/ procedurile/ mecanismele testate cu intreg personalul implicat
in proiect dar si cu clientii SPO;
39. particip4 la procesul de evaluare a satisfactiei clientilor SPO prin apticarea de chestionare,
40. identificd potentialii beneficiari ai serviciilor SPO;
41, furnizeazd servicii specifice, modernizate si de calitate clientilor SPO;
42. Ofers suport metodologic si operational personalului implicat in activitdtile proiectului, facilitand intelegerea
si aplicarea corectd a instrumentelor si mecanismelor dezvoltate;
43. Contribuie la monitorizarea implementérii activitatilor proiectului, prin colectarea, centralizarea si
transmiterea datelor necesare raportarilor tehnice;
44, Asigurd respectarea procedurilor §i standardelor de lucru stabilite in proiect, semnaldnd eventualele
neconformitati si formuldnd propuneri de imbunétatire operationald;
45, Desfasoard activititi, in cadrul centrelor de suport, de dezvoltare personald, orientare in cariera si alte actiuni
de outplacement; :
46. Contribuie la cresterea gradului de vizibilitate al SPO; .
47. Participa la intruniri, Int3lniri periodice de lucru, workshop-uri precum si la organizarea acestora.
Alte atributii: ' :
- alte atributii date de conducerea institutiei;

- indeplineste atributii privind implementarea Proiectului SMART - SPO - Servicii moderne, accesibile pentru
viitor!

Conditii pentru ocuparea postuiui

Nivelul studiilor® Studii supericare

Domeniul studiilor® -

Perfectionari / speciatizari® -

Cunostinte de operare/programare pe Nivel incepator
calculator®

Cunoasterea limbii engleze/Franceze® - ~
Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale’ Denurnirea Nivelul de complexitate
competentei
generale
1. Rezolvarea Elementar

de probleme si
luarea deciziilor

2.Initiativa Elementar
3.Planificare si | Elementar
organizare

4.Comunicare Elementar
5.Lucruin Elementar
echipi |

2 ga completeazii prin raportare la prevederile art, 386 sau, dupa cagz, art. 394 alin. (4) lit. b) § ¢}, respectivart. 465 alin, {3) din prezentul cod; .

3 5e completeazi, daci este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor §i specializiriler din invatamantul universitar de jungd duratd §i scurtd duratd, respectiv
nemenclatoarele domeniitor de studil universitare de licentd §i speciatizarilor §i programetor de studii din cadrul acestora;

“Se mentioneazd, daca este cazul, conditia privind absolvirea unar perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative pentrns ocuparea/ exercitarea unei functii publice
sifsau, dupd caz, a unor perfectionarifspecializiri considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria
inalgilor functionarilor publici se mentioneazé conditia previzuta la art, 394 alin. (4} iit. d) din prezentut cod

5 Se completeazd in mod obligatoriu ci: nivel etementar

¢ o completeazi cu nivelut A? pentru functiile publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportase la Cadrul Furopean Comun de Referintd pentru
Limbi Straine

7 Se completeazi cu nivelul de complexitate 2l competentei, conform pet.i din prezenta anexd;



6.0rientare Elementar
catre cetatean .
7.integritate Elementar

Competente specifice Competente -

lingvistice de
comunicare in
limbi straine®

Competente
lingvistice de
comunicare in’
limba
minoritatii
nationale’

Competente In
domeniul
tehnologiei
informatiei'

Competente digitale - Nivel utilizator incepator Utilizarea
computerului, editare de text, instrumente online

Alte
competente
specifice’?

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationald interna

Relatii ierarhice

de subordonare fata de conducdtorul direct

Relatii

de colaborare cu celelalte compartimente ale A.J.O.F.M.

functionale

Relatii de in limitele fisei postului

control _

Relatii de conform legii si delegatiei primite din partea institutiei
reprezentare

Sfera relationala externa

Autoritati si
institutii publice

in limitele fisei postului si a dispozitiilor conducerii institutiei

Organizatii in functie de dispozitiile conducerii institutiei
internationale
Persoane in limitele fisei postului si a dispozitiilor conducerii institutiei

jurdice private

Libertatea decizionald"

in limitele fisei postului

Delegarea de atributii si competenta

Intocmit"?

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

8 S completeazi in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoastersa unei limbi striiine, cu indicarea acesteia §i cu nivelul solicitat, prin

raportare la Cadrul European Comun de Referintd pentru
% 5e completeazi in situatia in care pentru ocuparea postyl

nivelul solicitat;

Limbi Strdine;
\u§ este necesard cunoasterea unei limbi apartindnd sfinoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum §i cu

1 Se completeaza in situatia in care pentsu ocuparea postutis, nivelul cunostingelor de operare/programare pe calculator este superior nivelului elementar sau se solicitd

atte cunostinte de pperare/proegramare;

11 Se compieteazi, dach este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma analizei posturilor

*2 5p completeazi cu limitele tibertayii decizionale de care beneficiazi titutarul postului pentru indeptinirea atributitlor care i revin.

'3 Se intocmeste de ctre persoana care are ca
legii, conducitoruiui autoritatii sau institutiei pu
se desemneaza prin act administrativ al conducitory
semneze fisa postului, daci prin reglementdri cu caracter special
intocmeste duph cum urmeazg: de catre con

duciitorut autoritatil sau ins

litatea de evaluator al titularutui postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de gvaluator revine, potrivit
blice. T acest caz, precum s pentru functia publica de secretar generat at unititit/ subdiviziunii administrativ-teritoriale,
tui autostatii sau institutiel publice perscana care ocupa functia de conducere imediat inferioard 53 intocmeasch §i sd

| nu se prevede altfel. Pentzu funciiile publice din categoria inattilor functionari publici fisa postului se
tituties publice in at ciirei stat de functil se afid funciia publicé, pentru functiile publice de secretar

general 5i secretar general adjunct din cadrul ministerelor 5i al organelor de specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar

general al institutiei prefectului, respectiv

de citre secretaryl general al Guvernulii, pentru inspectorii guvenamentali;




Data Tntocmirii |

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza'*

Numele si prenumele -

Functia

Semnatura

Data

' 5e semneazd de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducitorutui
autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum i in cazul in care rapertul de evaluare nu se contrasemneazi potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza



