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FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului INSPECTOR
Nivelul postului functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional SUPERIOR

Descrierea postului

Indeplinirea efectiva a lucrarilor corespunzatoare
functiei publice de executie in care este incadrat,
Scopul principal al postului specifice Al. Tg.Mures si implementarea
proiectului ,,SMART- SPO - Servicii moderne,
accesibile si pregatite pentru viitor”

1. stimuleaza angajarea persoanelor inregistrate in evidenta AJOFM Mures, in conditiile prevederilor

legii;

2. stimuleaza angajatorii pentru incadrarea somerilor/ persoanelor inregistrate in evidenta AJOFM
Mures;

3. stimuleaza angajatorii in vederea incadrarii in munca a elevilor si studentilor pe perioada
vacantei;

4. stimuleaza angajatorii pentru ocuparea persoanelor cu risc de marginalizare sociala;
Asigura relatia directa cu angajatorii prin:

5. contactarea angajatorilor prin diferite mijloace de comunicatie;

6. inregistrarea angajatorilor in baza de date a AJOFM si actualizarea acesteia;

7. primirea si prelucrarea tabelelor lunare privind subventiile acordate angajatorilor in baza Legii
nr. 76/2002, Legii nr.72/2007, Legea nr. 335/2013, Legea nr. 279/2005, republicata si a altor
acte normative in vigoare;

8. informarea si consilierea angajatorului cu privire la obligativitatea/modalitatea de a comunica
locurile de munca vacante pe platforma Puls;
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furnizarea informatiilor referitoare la tipul de servicii precum si conditiile si modul de accesare
a programelor de ocupare pentru diferitele tipuri de masuri active, cuantumul, durata si
conditiile de acordare a acestora;

incheierea de conventii, contracte, etc;

. implementarea, monitorizarea, verificarea de birou a conventiilor si contractelor incheiate cu

angajatorii;

incheierea contractelor de solidaritate si conventii cu angajatorii care incadreaza persoane
marginalizate social;

culegerea de informatii de la angajatori, referitoare la necesitatile de moment si de
perspectiva de pe piata muncii, folosind tehnica chestionarului adecvat acestei situatii;

face propuneri de elaborare a programelor specifice de ocupare a fortei de munca pentru
categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe piata fortei de munca;
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, identifica punctele tari ca elemente de baza in stabilirea
traseului profesional), de analiza a locurilor de munca si orientare profesionala;

Realizeaza implementarea masurilor active pentru combaterea somajului in baza programului
de ocupare la nivelul judetului Mures;

Asigura aplicarea unitara a metodologiei si a legislatiei privind ocuparea fortei de munca;
intocmeste situatiile lunare, trimestriale si anexele insotitoare solicitate de catre serviciul
administrare buget, referitoare la masuri active;

verifica dosarele depuse de catre angajatori, certificand conform cu originalul documentele
justificative, acolo unde este cazul;

Realizeaza activitati de exploatare si utilizarea a aplicatiei PULS cu respectarea procedurilor si
manualelor de operare si in conformitate cu domeniul sau de activitate;

colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice si functionale ale agentiei judetene, precum si
cu cele de specialitate de la nivelul Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, in
vederea realizarii atributiilor specifice, detinute conform legii;

raspunde de intocmirea listelor de inventar si predarea documentelor create in cadrul
proiectului SMART SPO catre persoana responsabila cu arhivarea; indeplineste atributii privind
sustenabilitatea proiectului, dupa caz;

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

se preocupa permanent pentru perfectionarea pregatirii profesionale prin studierea si insusirea
legislatiei in domeniu;

raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate de catre
coordonatorul judetean SMART SPO;

asigura si raspunde de completarea, actualizarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice
si a bazelor de date;

respecta prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Codul Etic, ale AJOFM Mures;

pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile, documentele si datele pe care
le gestioneaza si de care ia cunostinta in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu si
organizeaza evidenta, manipularea si pastrarea documentelor cu caracter confidential, dupa
caz;

executa si alte sarcini de serviciu dispuse de catre coordonatorul judetea SMART SPO, directorul
executiv al AJOFM Mures, sau conducerea ANOFM, in legatura cu activitatea institutiei.




30. Participa la implementarea Activitatii 5 care va conduce la indeplinirea Conditiei 5 din cadrul
proiectului;

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

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

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

34. Identifica potentialii beneficiari ai serviciilor SPO;

35. Furnizeaza servicii specifice, modernizate si de calitate clientilor SPO;

36. Desfasoara, inclusiv in cadrul echipelor mobile, activitati de outreach;

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

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

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

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

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

42. Contribuie la cresterea gradului de vizibilitate al SPO;

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

Conditii pentru ocuparea postului

studii universitare de licenta absolvite cu diploma

Nivelul studiilor de licenta sau echivalenta

stiinte administrative, psihologie, sociologie,
stiintele comunicarii, asistenta sociala, economie,
administrarea afacerilor, management,
marketing, stiinte juridice/drept;

Domeniul studiilor

Perfectionari / specializari -

Vechimea in specialitatea prevazuta de lege

pentru ocuparea functiei publice 7 ani

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba engleza / -
franceza / spaniola / germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei

) P s N < Nivel incepator
informatiei, nivel utilizator incepator P

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

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in 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

Competente generale

deciziilor Operational
2.Initiativa Operational
3.Planificare si organizare Operational
4.Comunicare Operational
5.Lucru in echipa Operational
6.Orientare catre cetatean Operational
7.Integritate Operational

Competente lingvistice de comunicare
in limbi straine

Competente lingvistice de comunicare

e in limba minoritatii nationale
Competente specifice ’ ’

Competente digitale

Utilizarea computerului, Editare de
text, Instrumente Online - Nivel
utilizator incepator

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de Director
executiv adjunct/Director executiv

Sfera relationala Relatii functionale
interna

Cu ANOFM, cu celelalte servicii sau
compartimente functionale ale
AJOFM Mures precum si cu Agentia
Locala si Punctele de Lucru

Relatii de control

Relatii de reprezentare

Autoritati si institutii publice

Dupa caz, doar pentru rezolvarea
atributiilor de serviciu

Organizatii nationale

Sfera relationala Organizatii internationale

externa

Persoane jurdice private

Dupa caz, doar pentru rezolvarea
atributiilor de serviciu

Libertatea
decizionala

la decizii care vizeaza domeniul de activitate, rezolva lucrarile si
corespondenta ce intra in atributiile compartimentului la termenele stabilite
de conducerea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Mures




Delegarea de atributii
si competenta

Intocmit

Numele si prenumele Bogdan Elisabeta

Functia publica de conducere DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele Vacant

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele -

Functia -

Semnatura -

Data .




