Aprob,
DIRECTOR EXECUTIV,

Gabriela Vasilache

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca lasi

Compartiment: Medierea Muncii, Consiliere, Orientare Si Formare Profesionala

Fisa postului standardizata nr. .......

Informatii generale privind postul

Denumirea Postului: Inspector

Nivelul postului: functie publica de executie
Clasa: I

Gradul profesional: Superior

Descrierea postului:

Scopul principal al postului Profesionala.

Realizarea activitatilor si efectuarea
lucrarilor specifice din cadrul
Compartimentului Medierea Muncii,
Consiliere, Orientare si Formare

Realizarea lucrarilor de complexitate
sau de importanta deosebita,
corespunzatoare functiei publice de
executie in care este incadrat.

Atributiile postului:
1.

Presteaza pentru orice persoana aflata in cautarea unui loc de munca, inclusiv elevi de liceu,
tinerii institutionalizati, care urmeaza sa paraseasca institutiile de ocrotire servicii de informare
atat despre problematica specifica pietei muncii (despre ocupatii, meserii si profesii, conditii de|
exercitare a acestora, conditii impuse de angajatori, dinamica ocupatiilor, etc.), cat si despre
persoana care solicita sprijin (profilul psihologic, interese profesionale, identificarea punctelor|
tari ca elemente de baza in stabilirea traseului individual), de analiza a locurilor de munca si
orientare profesionala;

Acorda servicii de informare si consiliere profesionala persoanelor interesate in domeniul ocuparii,
cu privire la alegerea carierei, oportunitati de instruire si formare complementara;

Asista persoanele in cautarea unui loc de munca si persoanele care se adreseaza agentiei pentru
a fi ajutati in luarea unor decizii cu privire la:

alegerea unei profesii sau ocupatii;

parcurgerea unor cursuri de calificare, recalificare, perfectionare profesionala;
schimbarea ocupatiei sau a locului de munca.

Acorda persoanelor in cautarea unui loc de munca si persoanelor interesate, asistenta de

specialitate in vederea constietizarii intereselor si aptitudinilor profesionale;
Efectueaza la cerere sau atunci cand situatia o impune, evaluarea din punct de vedere
psihoaptitudinal a clientilor, utilizand metode si instrumente specifice;
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Ajuta clientii sa compare exigentele profesiilor si ocupatiilor pentru care acestia au optat cu
propriile caracteristici profesionale si cu nivelul lor de educatie/calificare/pregatire, oferindu-
le alternative in luarea deciziilor;

Analizeaza impreuna cu persoana consiliata fiecare alternativa decizionala in parte si evalueaza
consecintele acesteia;

Asista persoana consiliata, in cazul in care aceasta opteaza pentru una dintre alternative, in
elaborarea unui plan de actiune si punerea in practica a acestuia;

Desfasoara activitati in mediul rural conform prevederilor Legii 196/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Opereaza in programul informatic EXPERT, in modulul ”Listare L416” adeverintele aferente
pentru ajutorul social;

Opereaza in programul informatic EXPERT, in modulul ”Cerere loc de munca” persoanele care
solicita inregistrarea in evidenta AJOFM lasi-ALOFM lasi ca someri neindemnizati;

Opereaza in programul informatic EXPERT, in modulul ”Modificare stare” -incetarile prin
angajare,refuz de loc de munca;

Emite dispozitiile de repartizare pentru persoanele-somer neindemnizat care se angajeaza si
indeplinesc prevederile legale pentru a primi aceste repartitii;

Inregistrarea Situatiei locurilor de muncd vacante - Anexa 1 A si a Comunicarii locurilor de
munca ocupate - Anexa 1 B, primite la angajarea persoanelor someri neindemnizabili si le
repartizeaza colegilor care au in atributii acest fapt;

Completeaza zilnic registrul electronic de lesiri a persoanelor-someri neindemnizati din
evidenta AJOFM lasi-ALOFM lasi ale caror dosare sunt incetate prin angajare/refuz loc de
munca, pentru intocmirea situatiilor statistice;

Completeaza zilnic registrul electronic de Intrari a persoanelor-someri neindemnizati in
evidenta AJOFM lasi-ALOFM lasi, pentru intocmirea situatiilor statistice;

Informeaza si primeste documentele necesare de la persoanele care beneficiaza de articolul
73"1, articolul 73”2 si articolul 75 din Legea 76/2002;

Opereaza in programul informatic EXPERT in modulul ,,Prime” operatiunile referitoare la
articolul 73”1, articolul 73”2 si articolul 75 conform Legii 76/2002;

Verifica acordarea corecta a platilor in Situatii financiare, operatiunile referitoare la articolul
73™1, articolul 73”2 si articolul 75 conform Legii 76/2002;

Opereaza si verifica in programul informatic EXPERT in modul ,,Prime”/Situatii financiare
operatiunile referitoare articolul 72, articolul 74 si articolul 76 conform Legii 76/2002;
Colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate in vederea realizarii obiectivelor|
A.J.O.F.M. lasi;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al A.J.O.F.M. lasi,
Regulamentului Intern, Codul administrativ, precum si normele PSI si de Protectia Muncii,
respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

Aplica mentiunea ,,BUN DE PLATA” pe documentele privind acordarea drepturilor in temeiul
prev.art.73%1, 7372, art.75 din Legea nr.76/2002 (dosare, documente centralizatoare si le
inainteazd persoanelor desemnate cu aplicarea mentiunii ”CERTIFICAT IN PRIVINTA
REALIT/XTII, REGULARITATII SI LEGALITATII”.

In domeniul implementarii proiectelor finantate din FSE

1. Participa la implementarea proiectelor finantate din FSE in care agentia este beneficiar]
sau partener;




2. Realizeaza activitatile corespunzatoare functiei pe care o detine in echipa de
implementare a proiectelor;
3. Participa la activitatile privind raportarile periodice pentru proiectele aflate in
A implementare.
31. Indeplineste si alte sarcini care sunt legate de atributiile de serviciu ce i revin potrivit
reglementarilor legale in vigoare.

Atributiile si raspunderile ce i revin in domeniul securitdtii si sandatdtii in muncd, corespunzator
functiei exercitate:

1. Respecta art. 22 si 23 din Legea nr. 319 din 14 julie 2006 Legea securitatii si sanatatii in munca:

- 1si desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

- utilizeaza corect echipamentele utilizate ( PC-uri, laptop-uri, multifunctionale, imprimante si alte
echipamente asimilate acestora);

- comunica imediat sefului direct si/sau directorului executiv si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostinta sefului direct si/sau directorului executiv accidentele suferite de propria
persoana;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face|
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- 7si insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

- da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2.Indeplineste atributiile ce 1i revin in domeniul cercetarii neregularitatilor semnalate, conform
procedurilor operationale elaborate si aplicate la nivelul AJOFM lasi in cadrul implementarii Sistemului
de control inter/managerial;

3..Tndepline§te atributiile ce revin conform prevederilor Ordinului S.G.G. nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, urmare a numirii prin decizia
Comisiei de monitorizare constituita la nivelul AJOFM lasi;

4.Indeplineste si alte sarcini care sunt legate de atributiile de serviciu ce fi revin potrivit]
reglementarilor legale in vigoare.

Conditii pentru ocuparea postului

- Superioare de lunga durata,

absolvite cu diploma de licenta
Domeniul studiilor -
Perfectionari/specializari -
Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocupareal 7 ani
functiei publice

Nivelul studiilor




Cunostinte generale privind
comunicare in limba engleza/franceza/spaniola/germana

competente

lingvistice  dej | octe cazul

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

Nu este cazul

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de
lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privireNu este cazul
la indeplinirea conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice prevazute injNu este cazul
acte normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor
publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale

nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de probleme si luarea
deciziilor

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

a)Competente generale

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

Competente lingvistice de

comunicare in limbi straine )
Competente lingvistice de

comunicare in limba minoritatii -
nationale

b)Competente specifice

Competente digitale

Competente digitale -
utilizarea suitei
Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint) -
nivel utilizator mediu

Alte

competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

- superior pentru: nu este cazul;

- subordonat fata de: director executiv adjunct

Sfera . . -de colaborare cu toate compartimentele din cadrul AJOFM
. < Relatii functionale . .
relationala ’ ’ lasi si punctele de lucru;
interna Relatii de control NU
" -Reprezinta Compartimentul Medierea muncii, Consiliere,
Relatii de reprezentare : . . <
’ Orientare si Formare profesionala;
Sfera Autorititi i institu;ii'R?prezmta. Compartlmentgl Mevdu_ar_ea muncii, Cons1l1e_r(Ae,
relationals publice Orientare si Formare profesionala si interesele AJOFM lasi in
externs raport cu alte institutii si organizatii;

Organizatii internationale

NU




Persoane juridice private

-Reprezinta Compartimentul Medierea muncii, Consiliere,
Orientare si Formare profesionala in raporturile cu alte
institutii si organizatii (agentii economici);

Libertatea decizionala

Conform atributiilor din fisa postului;

Delegarea de atributii si competenta

Cu acordul sefilor ierarhici, poate delega pe perioada
concediului de odihna, a concediilor medicale s.a. altd
persoana care sa-i preia sarcinile de serviciu. Sarcinile de|
serviciu pe perioada Concediului de odihna sau in alte situatii
stabilite prin lege vor fi preluate de catre: referent superior
si referent superior

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Director executiv adjunct

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




