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Fișa postului standardizată nr………… 
 

Informaţii generale privind postul 

Denumirea Postului:  Consilier 

Nivelul postului:  funcție publică de execuţie 

Clasa:  I 

Gradul profesional:  Principal 

Descrierea postului:  

Scopul principal al postului 

Realizarea activităților și efectuarea 
lucrărilor specifice din cadrul 
Compartimentului Medierea Muncii, 
Consiliere, Orientare și Formare 
Profesională, Agenția Locala Pașcani. 
Realizarea lucrărilor de complexitate 
sau de importanță deosebită, 
corespunzatoare functiei publice de 
executie in care este incadrat. 

Atribuţiile postului: 

1. asigură serviciile de preconcediere colectivă pentru personalul agenţilor economici care fac 
obiectul restructurărilor; 

2. asigură depistarea, înregistrarea şi gestionarea locurilor de muncă vacante, evaluarea şi 
cunoasterea nevoilor actuale şi de perspectivă pentru care urmează să se selecţioneze şi să se 
repartizeze persoanele aflate în evidenţă; depistarea locurilor de muncă vacante se va face prin 
vizite la agenţii economici şi instituţii, legaturi telefonice, întâlniri periodice cu reprezentanţii 
unităţilor, chestionare şi adrese transmise managerilor, consultarea presei locale şi centrale, 
etc.; 

3. organizează bursa locurilor de muncă; 
4. realizează evidenţa locurilor de muncă vacante pe unităţi şi în structura pe meserii, le afisează 

la centrele teritoriale şi le reactualizează în funcţie de ocuparea acestora; 
5. asigură medierea locurilor de muncă vacante atât pentru şomerii în evidenţă, cât şi pentru 

persoanele care doresc să-şi schimbe locul de muncă şi face preselecţia candidaţilor; 
6. realizează, pe baza informaţiilor culese în urma depistării locurilor de muncă, preselecţia 

persoanelor pentru posturile vacante şi le convoacă pentru pregătirea lor în vederea prezentării 
la unităţiile care au comunicat posturile vacante; 

7. emite adeverinţe pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.196/2016, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

8. prestează pentru orice persoană aflată în căutarea unui loc de muncă, inclusiv elevi  de liceu, 
tineri postinstituţionalizaţi, care urmează să părăsească instituţiile de ocrotire, deţinuţi etc. 
servicii de  informare atât despre problematica specifică pieţei muncii (despre ocupaţii, meserii 
şi profesii, condiţii de exercitare a acestora, de salarizare şi promovare, condiţii impuse de 
angajatori, dinamica ocupaţiilor, etc.), cât şi despre persoana care solicită sprijin (profilul 
psihologic, interese profesionale, identificarea punctelor tari ca elemente de bază în stabilirea 
traseului profesional), de analiza a locurilor de muncă şi orientare profesională; 

9. acordă servicii de informare şi consiliere profesională persoanelor interesate în domeniul 
ocupării, cu privire la alegerea carierei, oportunităţi de instruire şi formare complementară; 

10. asistă şomerii şi persoanele care se adresează agenţiei pentru a fi ajutaţi în luarea unor decizii 
cu privire la: 



• alegerea unei profesii sau ocupaţii; 
• parcurgerea unor cursuri de calificare, recalificare, perfecţionare profesională; 
• schimbarea ocupaţiei sau a locului de muncă; 
• acordarea şomerilor şi persoanelor interesate asistenţă de specialitate în vederea 

conştientizării intereselor şi aptitudinilor profesionale; 
11.efectuează, la cerere sau atunci când situaţia o impune, evaluari din punct de vedere    

psihoaptitudinal a clienţilor, utilizând metode şi instrumente specifice; 
      12.furnizează clienţilor informaţii în legătură cu profesiile şi ocupaţiile; 
      13.ajută clienţii să compare exigenţele profesiilor şi ocupaţiilor pentru care aceştia au optat cu 

propriile caracteristici profesionale şi cu nivelul lor de educaţie/calificare/pregătire profesională, 
oferindu-le alternative în luarea deciziilor; 

      14.analizează împreună cu persoană consiliată fiecare alternativă decizională în parte şi evaluează 
consecinţele acesteia; 

      15.asistă persoana consiliată, în cazul în care aceasta optează pentru una dintre alternative, în 
elaborarea unui plan de acţiune şi punerea în practică a acestuia; 

      16.obligaţia transmiterii informaţiilor compartimentului informatică pentru actualizare site-ului, în 
cazul in care există. 

17. Respectă prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al A.J.O.F.M. Iași, 
Regulamentului Intern, Codul administrativ, precum şi normele PSI şi de Protecţia Muncii, 
respectul faţă de lege şi loialitate faţă de interesele instituţiei; 

18. Îndeplinește și alte sarcini care sunt legate de atribuțiile de serviciu ce îi revin potrivit 
reglementărilor legale în vigoare. 

 

Atribuții în cadrul proiectului „SMART-SPO – Servicii moderne, accesibile și pregătite pentru 

viitor”: 

19. Efectuează deplasări în teritoriu în cadrul proiectului „SMART-SPO – Servicii moderne, 

accesibile și pregătite pentru viitor”, pentru desfășurarea activităților necesare atingerii 

rezultatelor proiectului, respectiv creșterea numărului de persoane beneficiare ale serviciilor 

SPO modernizate și extinderea numărului de angajatori care utilizează sau beneficiază de 

serviciile publice de ocupare modernizate. 

Competențe și abilități generale: 
- Rezolvarea de probleme, proactivitate și gândire conceptuală; 
- Inițiativă și asumarea răspunderii; 
- Competența de comunicare empatică și asertivă, construirea relațiilor (networking) și lucru în 

echipă; 
- Orientare către clientul SPO; 
- Integritate și responsabilitate profesională și socială; 
- Competențe digitale. 

 
        Abilități interpersonale: 

- Empatie și ascultare activă: înțelegerea nevoilor și aspirațiilor clientului SPO; 
- Comunicare clară și convingătoare: explicarea ideilor într-un mod accesibil și motivant; 
- Gândire critică și rezolvare de probleme: identificarea rapidă a blocajelor și propunerea de soluții; 
- Flexibilitate și adaptabilitate: capacitatea de a lucra cu diverse tipuri de afaceri și personalități; 
- Orientare spre rezultate și satisfacția clientului; 
- Etică profesională și integritate: menținerea confidențialității și a unei conduite corecte; 
- Creativitate și inovație: generarea de idei noi și abordări originale. 

 
 Alte atribuții și răspunderi ce revin corespunzător funcției exercitate: 
 

20. Îndeplinește atribuţiile şi răspunderile ce îi revin în domeniul securităţii şi sănătăţii în 
muncă, corespunzător funcţiei exercitate - respectă art. 22 și 23 din Legea nr. 319 din 14 
iulie 2006 Legea securităţii şi sănătăţii în muncă: 

- îşi desfăşoară activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile 
primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire 



profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau 
omisiunile sale în timpul procesului de muncă; 

- utilizează corect echipamentele utilizate (PC-uri, laptop-uri, multifuncționale, imprimante şi alte 
echipamente asimilate acestora); 

- comunică imediat șefului direct și/sau directorului executiv şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice 
situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi 
sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie; 

- aduce la cunoştinţă șefului direct și/sau directorului executiv accidentele suferite de propria 
persoană; 

- cooperează cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 
posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii 
sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

- cooperează, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a 
permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără 
riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 

- îşi însuşește şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 
măsurile de aplicare a acestora; 

 - oferă informațiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

Condiţii pentru ocuparea postului  

Nivelul studiilor 
- Superioare de lungă durată, absolvite 
cu diplomă de licență 

Domeniul studiilor  

-domeniul de licență: științe 
administrative, psihologie, sociologie, 
științele comunicării, asistență socială, 
economie, administrarea afacerilor, 
economie, management, marketing, 
științe juridice/drept, științele educației 

Perfecţionări/specializări - 

Vechimea în specialitate prevăzută de lege pentru ocuparea 
funcţiei publice 

 5 ani 

Cunoştinţe generale privind competenţe lingvistice de 
comunicare în limba engleză/franceză/spaniolă/germană 

Nu este cazul 

Cunoştinţe teoretice în domeniul tehnologiei informaţiei, nivel 
utilizator începător 

Nu este cazul 

Obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de 
lege, cu respectarea prevederilor legislaţiei specifice cu privire 
la îndeplinirea condiţiei 

Nu este cazul 

Alte condiţii pentru ocuparea unei funcţii publice prevăzute în 
acte normative specifice aplicabile autorităţilor sau instituţiilor 
publice respective 

Nu este cazul 
 
  

Competenţe necesare exercitării funcţiei publice 

a)Competenţe generale 

Denumirea competenţei generale nivelul de complexitate 

1.Rezolvarea de probleme şi luarea 
deciziilor 

nivel operaţional 

2. Iniţiativă nivel operaţional 

3.Planificare şi organizare nivel operaţional 

4. Comunicare nivel operaţional 

5. Lucru în echipă nivel operaţional 

6.Orientare către cetăţean nivel operaţional 

7. Integritate nivel operational 

b)Competenţe specifice    
Competenţe lingvistice de 
comunicare în limbi străine 

- 



Competenţe lingvistice de 
comunicare în limba minorităţii 
naţionale 

- 

Competenţe digitale  

Competențe digitale – 
(Utilizarea computerului, 
Instrumente online, 
Editare de text) – nivel 
utilizator începător 

Alte         
competenţe specifice 

- 

Sfera relaţională a titularului postului 

Sfera 
relaţională 
internă 

Relaţii ierarhice 
- subordonat faţă de: director executiv adjunct 
 - superior pentru: nu este cazul; 

Relaţii funcţionale 
-de colaborare cu toate compartimentele din cadrul AJOFM Iași 
si punctele de lucru; 

Relaţii de control NU  

Relaţii de reprezentare 
-Reprezintă Compartimentul Medierea muncii, Consiliere, 
Orientare şi Formare profesională; 

Sfera 
relaţională 
externă  

Autorităţi şi instituţii 
publice 

-Reprezintă Compartimentul Medierea muncii, Consiliere, 
Orientare şi Formare profesională și interesele AJOFM Iași în 
raport cu alte instituții și organizații; 

Organizaţii internaţionale NU  

Persoane juridice private 
-Reprezintă Compartimentul Medierea muncii, Consiliere, 
Orientare şi Formare profesională în raporturile cu alte 
instituții și organizații (agenții economici); 

Libertatea decizională Conform atribuțiilor din fișa postului; 

Delegarea de atribuţii şi competenţă 

Cu acordul șefilor ierarhici, poate delega pe perioada 
concediului de odihnă, a concediilor medicale s.a. altă 
persoana care să-i preia sarcinile de serviciu. Sarcinile de 
serviciu pe perioada Concediului de odihnă sau în alte situații 
stabilite prin lege vor fi preluate de către: 
......................................... 

Întocmit  

Numele şi prenumele Ciprian Constantin Necula 

Funcţia publică de conducere Director executiv adjunct 

Semnătura  

Data întocmirii  

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

Numele şi prenumele  

Semnătura  

Data  

Contrasemnează 

Numele şi prenumele  

Funcţia  

Semnătura   - 

Data   - 

 


