Aprob."1

DIRECTOR EXECUTIV

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Ilfov

Compartimentul Agentie Locala si Puncte de Lucru

Fisa postului standardizata nr. 1D 620581

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: inspector

Nivelul postului: functie publica de executie
Clasa: I

Gradul profesional: principal

Descrierea postului:

verificarea documentelor pentru
acordarea drepturilor la
indemnizatia de somaj sau alte
drepturi  stabilite de lege,
\validarea dosarelor privind plata
indemnizatiei de somaj, operarea
in baza de date de modificari
individuale cu privire la drepturile
stabilite somerilor si furnizarea
serviciilor publice de ocupare
modernizate in cadrul Proiectului
SMART SPO

Scopul principal al postului”2

Atributiile postului”3
in domeniul activitatii de inregistrare si stabilire drepturi someri are in principal
urmatoarele atributii:
1. verifica existenta documentelor prevazute de legislatia in vigoare in dosarele intocmite|
la Punctele de Lucru pentru acordarea indemnizatiei de somaj in vederea validarii acestora;
2. Valideaza in aplicatia informatica dosarele solicitantilor privind plata indemnizatiilor
de somaj intocmite la Punctele de Lucru;
3. Valideaza in aplicatia informatica deciziile de suspendare, repunere in plata si
incetare a platii indemnizatiei de somaj, precum si a altor drepturi prevazute de
Legea nr. 76/2002 (suma prevazuta de art. 72 din Legea nr. 76/2002, prima de|
incadrare pentru absolventi, prima de incadrare prevazuta de art. 74 din Legea nr.
76/2002, prima de instalare);
4. Prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in
termen sau datorita retinerilor mandatelor de la plata;
5. Opereaza in baza de date mofdificari individuale cu privire la drepturile stabilite
somerilor;
6. Tine evidenta mandatelor neachitate somerilor, a mandatelor repuse in plata si
efectueaza punctajul cu Compartimentul Executie bugetara, Financiar, Contabilitate
si Administrare Fond Garantare pentru Plata Creantelor Salariale;
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Efectueaza calculul concediilor medicale pentru someri si inainteaza spre verificare
si plata Compartimentului Executie Bugetara, Financiar, Contabilitate si Administrare
Fond de Garantare pentru Plata Creantelor Salariale;

Verifica in aplicatia informatica datele din listele operate de Punctele de Lucru
referitoare la beneficiarii drepturilor prevazute la art. 72 din Legea nr. 76/2002, care
au prezentat dovezile emise de angajatori ca au fost incadrati in munca si valideaza
plata acestor drepturi;

Estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;
Realizeaza inchiderea de luna din punct de vedere financiar si statistic;

Elibereaza somerilor adeverinte privind contributiile de asigurari de sanatate virate,
concedii medicale, concedii pentru cresterea si ingrijirea copilului, precum si
referitoare stagiul de cotizare realizat pentru somaj;

compartimentele de specialitate din cadrul Agentiei date privind somerii aflati in
evidenta Agentiei, precum si cu privire la platile efectuate acestora;

Prelucreaza borderourile de modificari care urmeaza a fi operate in baza de date;
Incheie contractile de asigurare pentru somaj conform prevederilor Legii nr. 76/2002,
cu modificarile si completarile ulterioare ;

Stabileste drepturile prevazute de Legea nr. 76/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, privind absolventii institutiilor de invatamant si absolventii scolilor
speciale, in varsta de minim 16 ani, anregistrati la AJOFM Ilfov, care se angajeaza cu
un program normal de lucru pe o perioada mai mare de 12 luni;

Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bezelor de
date, in conformitate cu prevederile legale in domeniul protectiei datelor cu caracter|
personal;

Gestioneaza, elaboreaza si actualizeaza procedurile specifice activitatii, in functie
de modificarile legislative sau organizationale;

Are obligatia de a-si insusi toate actele normative aparute in legatura cu sfera proprie
de activitate si indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios atributiile de serviciu;

Executa orice alte sarcini care deriva din scopul principal al postului sau conform cu
pregatirea profesionala;

Tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in
conditiile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul agentiei teritoriale pentru
ocuparea fortei de munca in scopul realizarii sarcinilor ce i revin;

Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC in propria activitate, asa
cum este cerut de OSGG 600/2018;

Participa la implementarea Activitatii 5 care va conduce la indeplinirea Conditiei 5

din cadrul proiectului;

Testeaza noile instrumente/ metodologii/ proceduri/ mecanisme sau pe cele
imbunatatite/ actualizate;

Implementeaza instrumentele/ metodologiile/ procedurile/ mecanismele testate cu
intreg personalul implicat in proiect dar si cu clientii SPO;

Participa la procesul de evaluare a satisfactiei clientilor SPO prin aplicarea de
chestionare;

Identifica potentialii beneficiari ai serviciilor SPO;

Furnizeaza servicii specifice, modernizate si de calitate clientilor SPO;
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Desfasoara, inclusiv in cadrul echipelor mobile, activitati de outreach;

Desfasoara actiuni de activare "informala"/ activare "la domiciliu"/ activarea "in
comunitate"/ activarea "satelit" a potentialilor beneficiari SPO;

Ofera suport metodologic si operational personalului implicat in activitatile
proiectului, facilitand intelegerea si aplicarea corecta a instrumentelor si
mecanismelor dezvoltate;

Contribuie la monitorizarea implementarii activitatilor proiectului, prin colectarea,
centralizarea si transmiterea datelor necesare raportarilor tehnice;

Asigura respectarea procedurilor si standardelor de lucru stabilite in proiect,
semnaland eventualele neconformitati si formuland propuneri de imbunatatire
operationala;

Desfasoara activitati, in cadrul centrelor de suport, de dezvoltare personala,
orientare in cariera si alte actiuni de outplacement;

Contribuie la cresterea gradului de vizibilitate al SPO;

Participa la intruniri, intalniri periodice de lucru, workshop-uri precum si la
organizarea acestora.

Atributii privind protectia datelor cu caracter personal
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sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele)
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia
isi desfasoara activitatea;

sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in

sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul
sau ierarhic;

nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care
sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute|
de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta

Nivelul studiilor”4 absolvite cu diploma de licenta

sau echivalenta

Domeniul studiilor™5 -

Perfectionari/specializari"6 -




Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice™7

5ani

Cunostinte generale privind competente lingvistice de
comunicare in limba|
engleza/franceza/spaniola/germana”8

nivel utilizator incepator"9

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei,|

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice
cu privire la indeplinirea conditiei”10

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice respective”11

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei
generale

nivelul de complexitate

de
luarea

1.Rezolvarea
probleme
deciziilor

si

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

3.Planificare Si

organizare

@) Competente generale™12

*'Inivel operational

4. Comunicare

nivel operational

5. Lucru in echipa

nivel operational

de comunicare in limba
minoritatii nationale” 15

6.0rientare catre| . .
o nivel operational
cetatean ’
7. Integritate nivel operational
Competente lingvistice
de comunicare in limbil-
straine”14
Competente lingvistice

b) Competente specifice”13 Competente digitale” 16

Alte
specifice”17

competente

competente digitale - utilizarea
suitei Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook,
Access, Publisher) - nivel

utilizator incepator

Sfera relationala a titularului postului

subordonat fata d

Relatii ierarhice AJOFM Ilfov

e : directorul executiv adjunct al

Relatii functionale

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul

Relatii de|

reprezentare

Locala si Puncte

Sfera Agentiei;
relationala |Relatii de control |
interna - asigura reprezentarea Compartimentului Agentie

de Lucru, in toate relatiile cu

celelalte compartimente din Agentie;




Autoritati si - reprezinta activitatea pe care o presteaza in in
institutii publice raport cu ANOFM, cu alte institutii si organizatii

- reprezinta activitatea pe care o presteaza in

Sfera Organizatii . LA .
. | > raporturile cu alte institutii si organizatii
relationala |internationale ) . T ’
v internationale
externa

- reprezinta activitatea pe care o presteaza in

Persoane juridice . AR ) . .
] raporturile cu alte institutii (agenti economici)

private

- are dreptul sa ia orice decizie care vizeaza
desfasurarea activitatii prestate in vederea ducerii
la indeplinire in mod corect a atributiilor de
serviciu

Libertatea decizionala”18

- Pentru situatiile in care se afla in concediu (de
odihna sau de boala), delegat in conditiile art. 54
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
ori se afla in deplasare in interesul serviciului,
conform art. 438 alin. (3) din ordonanta invocata

Delegarea de  atributii si atributiile ce revin acesteia, potrivit legii, vor fi
competenta delegate ............. ] [ , care vor prelua
atributiile ce revin .......... . conform Regulamentului

de Organizare si Functionare al Agentiei Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca Ilfov, repartizare
cu respectarea prevederilor art. 438 alin. (3) din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Intocmit™19

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”20

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data

"1 Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei
publice si se semneaza de catre acesta in mod obligatoriu sau, dupa caz, de persoana careia
i s-a delegat aceasta atributie a conducatorului autoritatii sau institutiei publice, prin act
administrativ, in conditiile legii.

"2 Se completeaza cu o scurta descriere a responsabilitatilor postului.

"3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

"4 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit.
b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) si, dupa caz, alin. (4) din prezentul cod; in mod




exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specifica de secretar general
al comunei se vor avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul
cod.”5 Se completeaza in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din
invatamantul universitar de lunga durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din
cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autoritatii sau institutiei publice,
scopul principal al postului, precum si atributiile postului corespunzatoare functiei publice
respective. Pentru functiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiilor este
reglementat prin acte normative, aceasta rubrica se completeaza in conformitate cu
prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publicd de
conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere si prevederile art.
615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.”6 Se completeaza cu certificate sau alte tipuri de
documente care atesta perfectionarile/specializarile stabilite de lege pentru ocuparea
functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici se
mentioneaza conditia prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod. Nu se aplica
pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea functiei publice,
prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. .../2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea unor acte
normative, daca nu a fost solicitata indeplinirea unei asemenea conditii.”7 Se stabileste prin
raportare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional al functiei publice conform art.
394 alin (4) lit. e) si art. 468 din prezentul cod. In mod exceptional, in ceea ce priveste
functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere
si prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) si ¢) din prezentul cod.”8 Se completeaza numai pentru
functiile publice din categoria inaltilor functionari publici cu nivelul de complexitate A2, prin
raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea unei

functii publice din categoria naltilor functionari publici, prevazute de lege la data numirii

in functia publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
"9 Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, se
verifica in cadrul testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare a concursului prevazut
la art. 467 alin. (3) lit. a) din prezentul cod si se completeaza in mod obligatoriu cu nivel
utilizator incepator. Pentru functiile publice vacante prevazute la art. 385 alin. (3) din
prezentul cod se verifica in cadrul concursului pe post prevazut la art. 467 alin. (7) din
prezentul cod.

Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea

functiei publice, prevazute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. V din

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.

*10 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.
“11 Se mentioneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unei functii publice,
prevazute in acte normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor publice
respective.

*12 Competentele generale prevazute la pct. 1-11 sunt cele corespunzatoare pentru functiile

publice din categoria inaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie

prevazute la art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Pentru functiile publice de
conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod, competentele generale se stabilesc
in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la prezentul cod. Nivelurile
de complexitate ale competentelor generale aferente fiecarei categorii de functii publice sunt
prevazute la art. 12-16 si se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul




cod.Competentele generale se considera ca sunt indeplinite de catre functionarii publici care
nu au ocupat o functie publica prin concursul prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, dar exercita
un raport de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-
379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de
serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.713 Competentele specifice si nivelurile de
complexitate aferente acestora, dupa caz, se stabilesc in conditiile prevazute la art. 11 din
anexa nr. 8 la prezentul cod.Fisa postului standardizata aferenta fiecarei functii publice se
completeaza cu competentele generale si competentele specifice, in conditiile prevazute la
art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.Competentele specifice se considera ca sunt
indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute
la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-
o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta de lege, pentru functiile publice
in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. .../2023.
"14 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitata cunoasterea
unei limbi straine, cu indicarea acesteia si a nivelului de complexitate solicitat, prin
raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine.
*15 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea
unei limbi apartinand minoritatilor nationale, cu limba respectiva, precum si cu nivelul de
complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul european comun de referinta pentru limbi
straine;
"16 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente
digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate solicitat, conform art.
11 alin. (4) din prezenta anexa. Nu se completeaza daca pentru ocuparea postului este necesara
si suficienta conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. g"1) din prezentul cod, conform pct. 9
de mai sus.”17 Se completeaza cu competenta specifica identificata in urma analizei posturilor
in conditiile prevazute la art. 11 alin. (2) lit. d) si alin. (5) din prezenta anexa.
"18 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului
pentru indeplinirea atributiilor care {i revin.
*19 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului,
potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii,
conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica, pentru functiile publice
de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de
secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al
Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali. Tn cazul in care calitatea de evaluator revine
conducatorului autoritatii sau institutiei publice precum si pentru functia publica de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupa functia
de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin
reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii in domeniul
managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au obligatia
de a acorda asistenta functionarilor publici si de a monitoriza respectarea acestor prevederi.
720 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau




institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se

contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
La data de 28-12-2023 Alineatul (2), Articolul 31, Capitolul IV a fost modificat de Punctul 103.,
Articolul | din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicatd in MONITORUL
OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023
Nota
Conform articolului X din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicata
in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, competentele generale si competentele
specifice prevazute in fisa postului standardizata care se intocmeste pentru fiecare functie
publica in conditiile prevazute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a
Guvernului_nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, se considera ca sunt
indeplinite de catre functionarii publici care nu au ocupat o functie publica prin concursul
prevazut la art. 467 alin. (3) si (7) din aceeasi ordonanta de urgenta, dar exercita un raport de
serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. (2), art. 375 alin. (1) si art. 377-379 din acelasi
act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu prevazuta
de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti.
Conform alineatului (2) al articolului XIV din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie
2023, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, in aplicarea
prevederilor alin. (1), pentru functiile publice vacante, fisa postului standardizata se
elaboreaza si se completeaza potrivit art. 31 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.




