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Compartiment Medierea Muncii, Consiliere, Orientare Si Formare Profesionala -ALOFM PASCANI

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

Informatii generale privind postul

Denumirea Postului: Consilier

Nivelul postului: functie publica de executie
Clasa: I

Gradul profesional: Principal

Descrierea postului:

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

Scopul principal al postului Profesionala, Agentia Locala Pascani.

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

Atributiile postului:

1.

2.

10.

asigura serviciile de preconcediere colectiva pentru personalul agentilor economici care fac
obiectul restructurarilor;

asigura depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de munca vacante, evaluarea si
cunoasterea nevoilor actuale si de perspectiva pentru care urmeaza sa se selectioneze si sa se
repartizeze persoanele aflate in evidenta; depistarea locurilor de munca vacante se va face prin
vizite la agentii economici si institutii, legaturi telefonice, intalniri periodice cu reprezentantii
unitatilor, chestionare si adrese transmise managerilor, consultarea presei locale si centrale,
etc.;

organizeaza bursa locurilor de munca;

realizeaza evidenta locurilor de munca vacante pe unitati si in structura pe meserii, le afiseaza
la centrele teritoriale si le reactualizeaza in functie de ocuparea acestora;

asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru somerii in evidenta, cat si pentru
persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia candidatilor;
realizeaza, pe baza informatiilor culese in urma depistarii locurilor de munca, preselectia
persoanelor pentru posturile vacante si le convoaca pentru pregatirea lor in vederea prezentarii
la unitatiile care au comunicat posturile vacante;

emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.196/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;

presteaza pentru orice persoana aflata in cautarea unui loc de munca, inclusiv elevi de liceu,
tineri postinstitutionalizati, care urmeaza sa paraseasca institutiile de ocrotire, detinuti etc.
servicii de informare atat despre problematica specifica pietei muncii (despre ocupatii, meserii
si profesii, conditii de exercitare a acestora, de salarizare si promovare, 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 profesional), 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 somerii 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;

. acordarea somerilor si persoanelor interesate asistenta de specialitate in vederea
constientizarii intereselor si aptitudinilor profesionale;

11.efectueaza, la cerere sau atunci cand situatia o impune, evaluari din punct de vedere
psihoaptitudinal a clientilor, utilizand metode si instrumente specifice;

12.furnizeaza clientilor informatii in legatura cu profesiile si ocupatiile;

13.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 profesionala,
oferindu-le alternative in luarea deciziilor;

14.analizeaza impreuna cu persoana consiliata fiecare alternativa decizionala in parte si evalueaza
consecintele acesteia;

15.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;

16.0bligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizare site-ului, in
cazul in care exista.

17. 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;

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

Atributii in cadrul proiectului ,,SMART-SPO - Servicii moderne, accesibile si pregatite pentru

”,

viitor”:

19. Efectueaza deplasari in teritoriu in cadrul proiectului ,,SMART-SPO - Servicii moderne,
accesibile si pregatite pentru viitor”, pentru desfasurarea activitatilor necesare atingerii
rezultatelor proiectului, respectiv cresterea numarului de persoane beneficiare ale serviciilor|
SPO modernizate si extinderea numarului de angajatori care utilizeaza sau beneficiaza de
serviciile publice de ocupare modernizate.

Competente si abilitati generale:
- Rezolvarea de probleme, proactivitate si gandire conceptuala;
- Initiativa si asumarea raspunderii;
- Competenta de comunicare empatica si asertiva, construirea relatiilor (networking) si lucru in
echipa;
- Orientare catre clientul SPO;
- Integritate si responsabilitate profesionala si sociala;
- Competente digitale.

Abilitati interpersonale:
- Empatie si ascultare activa: intelegerea nevoilor si aspiratiilor clientului SPO;
- Comunicare clara si convingatoare: explicarea ideilor intr-un mod accesibil si motivant;
- Gandire critica si rezolvare de probleme: identificarea rapida a blocajelor si propunerea de solutii;
- Flexibilitate si adaptabilitate: capacitatea de a lucra cu diverse tipuri de afaceri si personalitati;
- Orientare spre rezultate si satisfactia clientului;
- Etica profesionala si integritate: mentinerea confidentialitatii si a unei conduite corecte;
- Creativitate si inovatie: generarea de idei noi si abordari originale.

Alte atributii si raspunderi ce revin corespunzator functiei exercitate:

20. indeplineste atributiile si rdspunderile ce ii revin in domeniul securitdtii si sdndtdtii in
muncd, corespunzdtor functiei exercitate - respectd art. 22 si 23 din Legea nr. 319 din 14
iulie 2006 Legea securitadtii si sandtdtii in munca:

- isi 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;

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

- coopereaza 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;

- coopereaza, 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;

- 1si insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

- ofera informatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Conditii pentru ocuparea postului

- Superioare de lunga durata, absolvite

Nivelul studiilor cu diploma de licenta

-domeniul de licenta: stiinte
administrative, psihologie, sociologie,
stiintele comunicarii, asistenta sociala,
economie, administrarea afacerilor,
economie, management, marketing,
stiinte juridice/drept, stiintele educatiei

Domeniul studiilor

Perfectionari/specializari -

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocupareal 5 ani
functiei publice

Cunostinte generale privind competente lingvistice de

. T < < e 9 Nu este cazul
comunicare in limba engleza/franceza/spaniola/germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel

o1 - N Nu este cazul
utilizator incepator

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 inNu 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| . .
Hecizii ; nivel operational
eciziilor ’
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
b)Competente specifice Compe_t enteA . l1_ngv1§§1ce de -
comunicare in limbi straine




Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii -
nationale

Competente digitale -
(Utilizarea computerului,
Instrumente online,
Editare de text) - nivel
utilizator incepator

Competente digitale

Alte
competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

o . - subordonat fata de: director executiv adjunct
Relatii ierarhice . . )
’ - superior pentru: nu este cazul;
Sfera . . -de colaborare cu toate compartimentele din cadrul AJOFM lasi
. < Relatii functionale ; . g
relationala ’ si punctele de lucru;
interna Relatii de control NU
. -Reprezinta Compartimentul Medierea muncii, Consiliere,
Relatii de reprezentare : . . ..
’ Orientare si Formare profesionala;
v . ... .-Reprezinta Compartimentul Medierea muncii, Consiliere,
Autoritati si  institutiif. i . VAN N
Lo ““|Orientare si Formare profesionala si interesele AJOFM lasi in
publice T N g
Sfera raport cu alte institutii si organizatii;
relationala Organizatii internationaleNU
externa -Reprezinta Compartimentul Medierea muncii, Consiliere,
Persoane juridice private |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. alta
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:

intocmit

Numele si prenumele

Ciprian Constantin Necula

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




