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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 PRINCIPAL

Descrierea postului
Indeplinirea efectiva a lucrarilor corespunzatoare
functiei publice de executie in care este incadrat,

Scopul principal al postului®2 specifice AL Tg.Mures si implementarea
proiectului ,,SMART- SPO - Servicii moderne,
accesibile si pregatite pentru viitor”

2.

w

Atributiile postului:*3
1.

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.;

Participa la organizarea bursei locurilor de munca

Participa la realizarea evidentei locurilor de munca vacante pe unitati si in structura pe
meserii;

Asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru someri in evidenta, cat si pentru
persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca, face preselectia candidatilor si
intocmeste planul de mediere;

Realizeaza preselectia persoanelor pentru posturile vacante si le convoaca pentru pregatirea lor
in vederea prezentarii la unitatiile care au comunicat posturile vacante;

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.




8.

9.

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;
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31.

32.

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

Asigura desfasurarea activitatii specifice in concordanta cu strategia AJOFM si in vederea
realizarii obiectivelor asumate de directorul executiv prin contractul de managemet;
Furnizeaza clientilor informatii in legatura cu profesiile si ocupatiile

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;

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;

Verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj,
certifica documentele prin aplicarea stampilei “Conform cu originalul” si a semnaturii,
intocmeste dosarul solicitantului, intocmeste proiectul de decizie privind stabilirea
indemnizatiei de somaj si inainteaza documentatia spre aprobare directorului executiv;
Informeaza angajatorii cu privire la obligativitatea de a comunica locurile de munca vacante ;
Pune la dispozitia angajatorilor listele cu potentialii beneficiari persoane in cautare de loc de
munca pentru selectie, in vederea incadrarii ;

Asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind:
cererea si oferta de forta de munca si inregistreaza in baza de date persoanele in cautarea unui
loc de munca ;

Inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj;

Actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pe grupe de varsta,
sex, meserii, experienta si pregatire profesionala, stare familiala, starea de sanatate, etc;
Realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si competentelor
sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala;

Opereaza in sistemul informatic, intocmeste proiectele de decizie si inainteaza dosarul spre
verificare catre seful ierarhic;

Completeaza carnetul de somer, intocmeste proiecte de decizii de incetare si suspendare a
platii indemnizatiilor in situatiile prevazute de lege si opereaza in programul informatic siin
dosarul beneficiarului;

Solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare, care i-au fost repartizate spre
rezolvare;

Intocmeste, dispozitii de repartizare in munca;

Intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il inainteaza persoanei
desemnate pentru verificare;

Acorda viza lunara, persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca ;

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

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

Are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica si managementul bazelor
de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care exista;

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;
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Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu, pentru nerespectarea limitelor
de competenta sau pentru indeplinirea lor defectuoasa raspunde administrativ-disciplinar,
administrativ-contraventional, civil, administrativ-patrimoniala sau penal, dupa caz;;

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 seful
ierarhic si conducerea AJOFM Mures ;

Raspunde de exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;
Respecta prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
cele ale Codului Etic;

Se interzice sa dezvaluie informatiile la care are acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici;

Adopta permanent un comportament si o conduita in masura sa promoveze imaginea si
interesele institutiei, atat in timpul programului de lucru cat si in afara lui, abtinandu-se de la
orice fapta sau comportament care ar putea aduce atingere imaginii institutiei;

Are obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului
cu promovarea intereselor AJOFM Mures, avand o atitudine concilianta si evitand generarea
conflictelor datorate schimburilor de pareri;

| se interzice sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj,
care ii este destinat personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care a avut
relatii de afaceri sau de natura politica, care ii pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiei publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceasta functie;
Realizeaza activitati de exploatare si utilizare a aplicatiilor informatice cu respectarea
procedurilor si manualelor de operare si in conformitate cu domeniul sau de activitate.
Executa si alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea AJOFM Mures in legatura cu
obiectivele institutiei.

prezinta rapoarte, situatii si analize privind modul de desfasurare a activitatii specifice si
realizeaza profilarea somerilor si stabilirea gradului de ocupabilitate;

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.
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;

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.

Conditii pentru ocuparea postului




Nivelul studiilor*4

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma
de licenta sau echivalenta

Domeniul studiilor™5

domeniul de licenta: stiinte administrative,
psihologie, sociologie, stiintele comunicarii,
asistenta sociala, stiintele educatiei

Perfectionari / specializari®6

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”8

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei Da

informatiei, nivel utilizator incepator"9

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

1. Rezolvarea de probleme si luarea

deciziilor Operational
2.Initiativa Operational
Competente 3.Planificare si organizare Operational
generale”12 . .
4.Comunicare Operational
5.Lucru in echipa Operational
6.Orientare catre cetatean Operational
7.Integritate Operational
Competente lingvistice de comunicare )
in limbi straine”14
Competente lingvistice de comunicare )
in limba minoritatii nationale”15
Competente utilizarea computerului, editare de

specifice”13 Competente digitale”16

text, instrumente online - nivel
utilizator incepator

Alte competente specifice”17

Competente specifice privind
acordarea de asistenta adecvata
beneficiarilor si angajatorilor in
domeniul ocuparii fortei de munca

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala | Relatii ierarhice

| Subordonat fata de Director




interna executiv adjunct

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

Relatii functionale

Relatii de control -

Relatii de reprezentare -

Cu toate autoritatile si institutiile
publice de la nivel local si central in
scopul apararii intereselor AJOFM
Mures si altele

Autoritati si institutii publice

. < Organizatii nationale -
Sfera relationala g ’ ’

externa Organizatii internationale -

Agenti economici din judet si din
tara in toate cazurile concrete care
tin de rezolvarea sarcinilor si
atributiilor de serviciu

Persoane jurdice private

la decizii care vizeaza domeniul de activitate, rezolva lucrarile si
Libertatea corespondenta ce intra in atributiile compartimentului mediere, consiliere,
decizionala"18 orientare si formare profesionala, la termenele stabilite de conducerea
Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Mures

Delegarea de atributii | Este inlocuita de functia ID si functia ID
si competenta Inlocuieste pe functia ID Si functia ID

Intocmit*19

Numele si prenumele Bogdan Elisabeta

Functia publica de conducere DRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele VACANT

Semnatura

Data

Contrasemneaza”20

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




