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FISA POSTULUI STANDARDIZATA Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului:

Consilier

Nivelul postului:

functie publica de executie

Clasa:

Gradul profesional:

superior

Descrierea postului:

Scopul principal al postului®2

Realizeaza activitati specifice Agentiei Locale
Slatina - Punct de lucru Bals

Atributiile postului™3

in cadrul Agentiei Locale Slatina - Punct de lucru Bals are in principal
urmatoarele atributii:

1.presteaza pentru orice persoana afiata 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;

2. acorda servicii de informare si consiliere profesionala persoanelor|
interesate in domeniul ocuparii, cu privire la alegerea carierei, oportunitati de
instruire si formare complementara;

3. 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;

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

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

6. 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 luareal
deciziilor;

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

8. 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;

9. au obligatia transmiterii informatiilor Compartimentului informatica
pentru actualizarea site-ului, in cazul in care exista;

10. asigura inscrierea la curs a persoanei asistate;

11. asigura trimiterea la Compartimentul formare profesionala a persoanei
care va urma un program de formare profesionala;

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

13. 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.;

14, 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;

15. 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;

16. emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii
nr.416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

17. presteaza pentru orice persoana aflata in cautarea unui loc de munca,
inclusiv elevi de liceu, tineri postinstitutionalizati, care urmeaza s3
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;

18, acorda servicii de informare si consiliere profesionala persoanelor
interesate in domeniul ocuparii, cu privire la alegerea carierei, oportunitati de
instruire si formare complementara,

19. 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;

20.furnizeaza clientilor informatii in legatura cu profesiile si ocupatiile;
21. 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;




22.obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru
actualizarea site-ului, in cazul in care exista;
23. asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice
interesate privind:
. cererea si oferta de forta de munca si o gama de alte servicii care includ:
. bursa locurilor de munca;
. clubul somerilor;
. servicii de autoinformare privind cererea de forta de munca;
. servicii de orientare profesionala si indrumare in domentiul carierei;
» servicii de consultanta pentru crearea de intreprinderi mici si mijlocii;
. servicii de consultanta si sprijin a agentilor economici in realizarea
programelor de reconversie profesionala;
. cursuri de calificare, recalificare, instruire si perfectionarea pregatiri
profesionale a adultilor;
. servicii de reintegrare socio-profesionala a categoriilor de persoane
defavorizate;
. alte servicii menite sa stimuleze ocuparea si atenuarea dezechilibrelor
pe piata muncii.
24.asigura stabilirea, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protectie
sociala a persoanelor neincadrate in munca si a altor categorii socio-
profesionale care se inregistreaza la agentia pentru ocuparea fortei de munca;
25.inregistreaza solicitantii de focuri de munca si de indemnizatii de somaj;
26.verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea
drepturilor de somaj si intocmeste dosarul solicitantului;
27.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;
28.realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a
experientelor si competentelor sale, a dorintei si preocuparilor actuale
pentru reintegrarea profesionala;
29.completeaza carnetul de somer, intocmeste decizii de incetare si
suspendare a platii indemnizatiilor in situatiile prevazute de lege, opereaza in

‘dosarul beneficiarului si completeaza adeverinte cu perioada in care

beneficiarul s-a aflat in somayj;

30.intocmeste borderoul de modificari care urmeaza a fi operat in baza de
date:

31.primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;
32.asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a
bazelor de date;

- Realizeaza activitati de exploatare si utilizare a Platformei electronice de
evidenta a desfasurarii activitatilor casnice in conformitate cu Legea nr.
111/2022, privind reglementarea activitatii prestatorului casnic, cu
respectarea procedurilor si manualelor de operare si in conformitate cu
domeniul sau de activitate;

- Indeplineste alte sarcini stabilite de sefii ierarhici, in domeniul de activitate al
A.J.O.F.M Olt;

- Participa la elaborarea si implementarea de proiecte finantate din Fonduri
Structural Europene

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor™4

Studii universitare de licenta absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de lunga
durat3, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta.

Domeniul studiilor"s




Perfectionari/specializari"6

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

Minim 7 ani

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

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
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

deciziilor

1.Rezolvarea de probleme si luarea

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

a} Competente generale™12

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

in limbi straine”~14

Competente lingvistice de comunicare

Competente lingvistice de comunicare
in limba minoritatii nationale”15

Nu e cazul

b) Competente specifice™13

Competente digitale"16

Alte competenie specifice”17

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

Sfera relationald a titularului postului

Relatii ierarhice Subordonat fata de directorul executive adjunct si directorul executiv al
AJOFM Olt
Sfera Relatii Colaboreaza cu celelalte compartimente din agentie si celelalte institutii
. - ffunctionale publice centrale si locale
relationala Relatii de
interna ’ Nu e cazul
control
Relatii de Nu e cazul
reprezentare
Autoritati si ~cand este cazul, in vederea obtinerii de informatii necesare domeniului
Sfera institutii pgbﬁce de gctivitate _ . .
relationald ‘Organiz'ajcn in limita atr1butn{or postului, conform mandatului aprobat de
externd internationale directorul executiv al AJOFM Olt _ _ __
Persoane cind este cazul, in vederea obtinerii de informatii necesaredomeniului
juridice private de activitate

Libertatea decizionala”18

Delegarea de atributii i
competentd




Intocmit* 19

Numele si prenumele
Functia publica de conducere| Director executiv adjunct
Semnatura
Data intocmirii
Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
Numele si prenumele
Semnatura

Data
Contrasemneaza”20
Numele si prenumele
Funciia

Sermnatura

Data

~1 Se completeaza cu numele, prenumele si functia conducatorulul autoritati sau institutiel publice i se semneaza de citre acesta in mod obligatoriu sau, dupi caz, de persoana cirela i s-a
delegat aceastd atributle a conducitorului autoritdtii sau institutiei pubtice, prin act administrativ, in conditiile legii.

~2 Se completeazi cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postulul.

3 Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanti cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

*4 Se campleteazd prin raportare la prevederile art, 386 sau, dupd caz, art. 394 alin, (4) lit. b} §i ¢), respectiv art. 465 alin. (3} i, dupd caz, alin, {4) din prezentul cod; Tn mod excepyicnal, in
ceea ce priveste functia publicd de conducere specifica de secretar general al comunel se vor avea in vedere §i prevederile art. 615 alin. {1} lit. b) §i ¢) din_prezentu! cod.

~5 Se compieteazd in conformitate cu nomenclatozrele domeniilar si specializirilor din invatamantul universitar de lungd durata i scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniitor de studii
universitare de licentd si specializirilor 5§ programelor de studéi din cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autorititii sau Institutiei puttice, scoput principal al pestului,
precum §i atributifle postulul corespunzitoare functiei publice respective. Pentru funcifile publice pentru ocuparea cirora domeniul studiilor este reglementat prin acte normative, aceastd
rubrica se completeazi in conformitate cu prevederile legale respective. In mod exceptional, in ceea ce priveste functia publicd de conducere specificd de secretar general ai comunei e vor
avea in vedere s prevederile art. 615 alin. (1) lit. b) $i £} din prezentul cod.

~§ %o completeaza cu certificate sau alte tipuri de documente care atesta perfectiondrile/specializirile stabilize de lege pentru ocuparea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionari publici se mentioneazd conditia previzuts 1a art, 394 alin. (4) lit. d} din prezentul ced. Nu se aplica pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ccuparea
functiei publice, previzute de lege la data numirii in functia publica, potrivit art. ¥ din Ordonanta de vrgentd a Guvernului nr. .../2023 pentru mediticarea si completarea Ordonantei de urgentd
a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru madificarea unor acte normative, dacd nu a fost solicitatd indeptinirea unet asemenea canditil.

~¥ S stabileste prin raportare la categoria, clasa 5i, dupi caz, gradul profesional al functiei publice conform art. 394 alin (4) lit, &) §i art, 468 din orezentul cod. In mod exceptional, In ceea ce
priveste functia publici de conducere specifici de secretar general at comunel se var avea in vedere §i prevederile art. 615 alin. (1} lit. b) si €) din prezentul cod,

"8 Se completeazi numai pentru functiite publice din categoria Tnaitilor functionari publici cu nivelu! de complexitate AZ, prin raportare {a Cadrul eurcpean comun de referingd pentru limbi
straine,

Nu se aplici pentru functionarii publici care au indeplinit cenditiile pentru ocuparea unei functii publice din categorfa inalfilor functionari pubtici, previzute de lege la data numirif in functia
publicd, potrivit art. V din Ordonanta de urgentd a Guvernutui nr. .../ 2023,

9 pentru functifle publice vacante previzute la art. 385 alin, (1) 5t (2) din prezentul cod, se verificd Tn cadrul testirii prefiminare din cadrul etape$ de recrutare a concursului prevazut la art.
467 alin, {3) tit, a) din prezentul cod si se completgazd Tn mod obligatoriu cu nivel utilizaver incepdtor. Pentru functiile pubtice vacante previzute la art. 385 alin. {3} din_grezentul cod se
verific in cadrul concursului pe post previzut la art. 467 alin. (7) din prezentul cod.

Nu se aplic pentre functionaril publici care au indeplinit condifiile pentru ocuparea functiel publice, previzute de lege la data numirii in functia publicd, potsivit art. ¥ din Crdonania de
urgentd a Guvernutui nr. ../2023.

*10 Se mentioneazd, daci este cazul, conditia previzuti la art. 465 alin. (2) din prezentul cad.

~11 $e mentioneazi, daci este cazul, alte conditil pentru ocuparea unel functil publice, previzute Sn acte normative specifice aplicabile autorititilor sau institutiilor publice respective.

~12 Competentele generale previizute la pet. 1-11 sunt cele corespunzitoare pentru functiile publice din categaria inaltilor functionari publici. Penteu functifle publice de executie previzute la
art. 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in confarmitate cu prevederile art. 9 alin. {13-(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 fiecirei categorii de functii publice sunt previzute la art, 12:16 § se stabilesc conform art. 17 %t._a} din_anexa ar. B fa_prezentul
cod.Competentele generale se considerd ¢ sunt indeplinite de citre functionarii publici care nu au ocupat o functie publici prin concursul previzut la art, 467 alin. (3) §i (71 din Ordonanta de
urgentd a Guvernuluf or. 57/2019, cu modificarile 5§ completdrile uiterioare, dar exercitd un raport de serviciu In conditfile previzute la art. 374 alin. (2}, art. 375 alin. (1} 4l art. 377-37¢ din
acelasi act normatly, precum §i printr-o modatitate de modificare a raportulul de serviciu previzusd de tege, pentru functifle publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de
urgenta a Guvernulul nr. .../2023.

~13 Competentele specifice 5i nivelurile de complexitate aferente acestera, dupd caz, se stabilesc in conditiile previzute la art, 11 din anexa nr. 8 la prezentul cod.Fisa postului standardizatd
aferenti fiecirei functii publice se completeazi cu competentele generale si competensele specifice, in canditiile orevizute [a art. 31 alin. (1) din anexa or. & la prezentul cod.Competentele
specifice se considerd ca sunt indeplinite de citre functionari publici care nu au ocupat o functie publich prin concursul prevazut ta art, 467 alin. (3} §i (7} din_Qrdonanta de uragentd a
Guvernului nr, 57/2019, cu medificirile si complatirile ultericare, dar exercit un raport de serviciu in conditiile previzute 1a art. 374 alin, (2), art. 375 alin. {1} 5i art. 377-379 din acelasl act
normativ, precum s§ printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu previzuti de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, petrivit art. X din Qrdonanja de urgentd a
Guvernuluf nr. .../2023.

~14 Se completeazi in situatia in care pentru ocuparea pastului este solicitatd cunoasterea unei Lirabi striine, cu indicarea acestefa §i a nivelului de complexitate solicitat, prin raportare la
Cadrul european cemun de referintd pentru {imbi strdine.

*15 Se completeazi in situatia in care pentru ocuparea pestului este necesard cunoasterea unei Yimbi apartinind minoritatilor nationale, cu timba respectivd, precum §i cu nivelul de
complexitate solicitat, prin raportare la Cadrut european comun de referintd pentru limbi striine;

*16 Se completeazi in situatia in care pentru ocuparea postului sunt necesare competente digitate {cu detalierea acestora}, cu indicarea niveluiui de complexitate solicitat, conform art, 11
alin. {4) din prezenta anexd. Nu se completeazd daci pentru ocuparea postului este necesard si suficlenti condifia previzutd la art, 465 alin. (1) lit. g*1) din prezentul cod, conform pct. @ de
mal sus,

*17 Se completeazd cu competenta specificd identificata in urma analizei posturilor Tn conditiile previzute la art. 11 alin, (2) 8t, d) 5i alin. (5) din prezenta anexd.

~18 Se completeazs cu limitele libertatii decizionate de care beneficiazd titularul pastului pentru indeplinirea atributiilar care 1 revin.

~19 Se fntacmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator af titularului postulug, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluater revine, potrivit legil, conducatorului
autoritatil sau institutiei publice. Pentru funcsiile publice din categoria Inaltilor functienari publici fisa pestuly se intoemeste de citre conducitorul autoritdtii sau institutiel publice in al carei
stat de functii se afld functia publicd, pentru functiile publice de secretar general §i secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specizalitate ale administratiei publice
centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutie prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectosif guvernamentali. In ¢azul in care
calitatea de evaluater revine conduciterulul autoritatil sau institusiei publice precum si pentru functia publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, prin act
administrativ al conducatorului autorititii sau institutiei publice se desemneaza persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard s3 fntacmeasca §i 53 semneze fisa postulul, dacd
prin reglementSri cu caracter special nu se prevede aitfel. Persoanele cu atributii in domentul managementului resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei publice au cbligatia de a
acorda asistentd functionariler publict sf de @ monitoriza respectarea acestor prevederi.

~20 $e semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiel in care calitatea de contrasemnatay revine conducitorului autoritatii sau institutiei
publice. in acest caz, precum si in cazul in care raportul de evafuare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneazi.La data de 28-12-2023 Alineatul (2), Articolul 31,
Capitolut IV a fost maodificat de Punctut 103., Articolul | din ORDONANTA BE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 1384 din 28 decernbrie 2023

Nata Conferm articotulyi X din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, competentele generate si
competentele specifice previzute in fisa postului standardizatd care se fntocmeste pentru flecare functie publicd in conditiile previzute la art, 31 afin. (1) din anexa nr. 8 la Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr, 57/2019, cu madificirile $i completirile uiterioare, se cehsiderd ¢d sunt indeplinite de citre functionarii publici care nu au ocupat o functle publica prin
concursul prevazut la art, 467 alin. {3) st {7) din aceeasi ordonantd de urgentd, dar exercitd un raport de serviciu in conditiile previzute la art. 374 alin. (2}, art, 375 alin, (1} 5i art.
377-379 din acelasi act normativ, precum si printr-o modalitate de modificare a raportului de serviciy previzutd de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti.

Conform alineatului (23 al articotutui XIV din ORDOMANTA DRE URGENTA_nr, 321 din 21 decembrie 2023, publicatd in MONITORUL QFICIAL pr. 1184 din 28 decembrie ?:023, in aplic_area
prevederilor alin, {11, pentru functiile publice vacante, fisa postuiui standardizata se elaboreaza si se completeazd potrivit art. 31 din anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernuiui or.
57/2019, cu modificarile §i completérile ulterioare.




