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Serviciul

Punct de lucru Bals

FISA POSTULU! STANDARDIZATA Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului:

inspector

Nivelul postului:

functie publica de executie

Clasa:

Gradul profesional:

asistent

Descrierea postului:

Scopul principal al postului*2

Realizeaza activitati specifice Punctului de lucru
Bals

Atributiile postului®3

In cadrul Punctului de lucru Bals are in principal urmatoarele atributii:

1.presteaza pentru orice persoana aflata in cautarea unui loc de munca, inclusivy,
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 aiutati 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 luarea




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.  are 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 agentilorn
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 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;

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 domeniul 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 sg
inregistreaza la agentia pentru ocuparea fortei de munca;

25.inregistreaza solicitantii de locuri 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 somaj;

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.

Are atributii in implementarea proiebtului SMART SPO-Servicii moderne accesibile]
si pregatite pentru viitor”

e Participi la implementarea Activitdtii 5 care va conduce la indeplinired
Conditiei 5 din cadrul proiectului;

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

« Implementeazd instrumentele/ metodologiile/ procedurile/ mecanismele)
testate cu Tntreg personalut implicat in proiect dar si cu clientii SPO;

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

. ldentifica potentialii beneficiari ai serviciilor SPO;

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

« Desfasoar, inclusiv in cadrul echipelor mobile, activitati de outreach;

. Desfisoard actiuni de activare “informald"/ activare "la domiciliu"/ activarea
"in comunitate'/ activarea "satelit" a potentialilor beneficiari SPO;

. Oferd suport metodologic si operational personalului implicat Tn activitatile
proiectului, facilitdnd intelegerea si aplicarea corecta a instrumentelor si




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

mecanismelor dezvoltate;

Contribuie la monitorizarea implementdrii activitatilor proiectului, prin
colectarea, centralizarea si transmiterea datelor necesare raportarilor|
tehnhice;

Asigurd respectarea procedurilor si standardelor de lucru stabilite in proiect,
semnaldnd eventualele neconformitati si  formuland propuneri de|
fmbunétatire operationala;

Desfasoara activitéti, in cadrul centrelor de suport, de dezvoltare personald,
orientare n cariera si alte actiuni de outplacement;

Contribuie la cresterea gradului de vizibilitate al SPO;

Conditii pentru ocuparea po

stului

Nivelul studiilor*4

Studii universitare de licenta absolvite cu
diptom&, respectiv studii superioare de lunga
duratd, absolvite cu diptoma de licenta sau
echivalenta.

Domeniul studiilor"5

stiinte administrative, psihologie, sociologie,
stiintele comunicarii, asistenta
sociald,administrarea afacerilor, economie,
management, marketing, stiinte juridice/drept,
stiintele educatiei.

Perfectiondri/specializari®6é

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

Minim 1 an

Cunostinte generale privind competente lingvistice

de comunicare in limba

engleza/franceza/spaniold/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 institutiilo

r publice respective”11

Competente necesare exercitarii functiei publice

2. Initiativa nivel elementar
a) Competente generale”12 3.Planificare §i organizare nivel elementar
4. Comunicare nivel elementar
5. Lucru in echipa nivel elementar
6.0rientare catre cetatean nivel elementar
7. Integritate nivel elementar

Denumirea competentei generale| nivelul de complexitate
1.Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

nivel elementar

b) Competente specifice®13

Competente lingvistice de
comunicare n limbi straine”14
Competente lingvistice de Nu e cazul




comunicare in limba minoritatii
nationale™15

utilizarea computerului, editare de
Competente digitale"16 text, instrumente online - nivel
utilizator incepator

Alte competente specifice”17
Sfera relationald a titularului postului

Subordonat fata de directorul executiv adjunct si directorul executiv
al AJOFM Olt

Sfera Colaboreaza cu celelalte compartimente din agentie si celelalte
relationald institutii publice centrale si locale

interna Relatii de control Nu e cazul

Relatii de

Relatii ierarhice

Relatii functionale

reprezentare Nu e cazul
Autoritati si institutiil - cand este cazul, in vederea obtinerii de informatii necesare
Sfera publice domeniului de activitate
. « | Organizatii - in limita atributiilor postului, conform mandatului aprobat de
relationala |, ; : )
* . linternationale directorul executiv al AJOFM Olt
externa —— . ; T - py
Persoane juridice - cind este cazul, in vederea obtinerii de informatii
private necesaredomeniului de activitate

Libertatea decizionala”18

In situatia in care titularul functiei se afla in concediu, este delegat,
se afla in deplasare in interesul serviciului sau in alte situatii stabilite
de lege, indeplinirea atributiilor va fi asigurata de ocupantul functiei

Delegarea de atributi 5i de ....si de ocupantul functiei de ....

competenta In cazul in care unul dintre intocuitori nu este prezent in institutie

inlocuitorul va fi desemnat cu aprobarea directorului executiv al
AJOFM OlLt.

Intocmit™19

Numele si prenumele Serban Eleonora Narcisa

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 §i funchia conducatoruls autoritatd sau institutiel publice 5i se semneaza de catre acesta Tn med obligatoriu sau, dupa caz, de perspapa carefa i s-a
delegat aceastd atribuie 2 conducitorului autorithtii sau institutiei publice, prin act administrativ, in conditiile legii.

2 Se compteteaza cu o scurtd descriere a responsabilitatitor postutui.

*3 Se stabilese pe baza activit3tilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordania cu specificul functiei publice corespunzitoare pestulul.

*4 Se completeaza prin raportare ia prevederile art, 186 sau, dupd caz, art. 394 alin. {4} lit. b} §i c), respectiv art. 465 alin. (3) §i, dupi caz, atin. {4} din prezentul cod; in mod exceptional, in
ceea ce priveste functia pubtica de conducere specifica de secretar general al comuned se vor avea in vedere 5i prevederile art, 615 alip. (1) lit. b) i €) din prezentyl cod,

“5 Se completeazd Tn conformitate cu nomenclatoarele domeniilor 51 specializarilor din Tnvitimantul universitar de lungd duratd §i scurta durata, respactiv nomenclatoarele demeniilor de studii
universitare de licenta si specializirilor si programelor de studii din ¢adrul acestera, avind in vedere domenful de activitate al autoritdtii sau institutfel publice, scopul principal al postutul,
precum si atributille postului corespunzitoare funciiel publice respective. Pentru funciiile publice pentru ocuparea carora domeniul studiifor este reglementat prin acte normative, aceasta
rubrick se completeaza in conformitate cu prevederile legate respsctive. In mod exceptional, in cees ce priveste functia publica de conducere spacifici de secretar general al comunei se vor
avea in vedere si prevederile art. 615 alin. (%) it. b) si ) din prezentul cod.

"6 Se completeaza cu certificate sau atte tipuri de documente care atestd perfectiondrile/speciatizarile stabilite de lege pentru ccuparea functiel publice. Pentru functiile publice din categoria
inaltilor functionari public se mentioneazd conditis previzuts la art. 394 slin, (4) %it. d) din prezentul cod. Nu se aplicd pentru functionarii publici care au indeplinit conditiile pentru ocuparea
functiei publice, previizute de lege la data numirii n functia publica, potrivit art. ¥ din Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. .../ 2023 pentru modificarea §i completarea Ordonantel de urgentd
a Guvernului nr, 57/2019 privind Codut administrativ, pracum §i pentru modificarea unor acte normative, dach nu a fost solicitatd indeplinirea unel asemenea conditii.

*7 5e stabileste prin rapartare la categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesionat al {unctiel publice conform art. 394 alin (4] lit. e} ¢f art. 468 din prezentul cod. in mod excepticnal, in ceea ce
priveste functia publica de conducere specifica de secretar general al comunei se vor avea in vedere §i prevederile art. 615 alin, (1) it. b) si ¢} din prezentul cod.

8 Se completeaza numat pentru functiile publice din categoria inaltiior functionari publiel cu nivelul de complexitate A2, prin raportare la Cadrut european comun de referinia pentru limbi
straine,

Ru se aplicd pentru functionarii publics care au indeplinit condigiile pentru ocuparea unei funchii publice din categoria inatyiter functionari publici, previzute de lege fa data numiril in functia
publicd, potrivit art, V din Ordonan{a de urgenta a Guvernului nr. ../2623.




9 Pentru functiile publice vacante prevazute ta art, 385 alin. {1) §i (2) din prezentul cod, se verificd in cadrul testarii preliminare din cadrul etapei de reciutare a concursului prevazut la art.
467 alin. (3) iit. a) din prezentul cod i se completeaza in mod cbligatoriu cu nivel utilizator incepitor. Pentru functiile publice vacante previzute %a ast. 385 alin. 3) din prezentul cod se
verificd In cadrul concursulis pe post prevazut la art, 467 alin, {7 din prezentul cod.

Hu se aplich pentru functionaril publici care au indeplinit canditiile pentru ocuparea functiei publice, previzute de lege la data nurnirii Sn functia publicd, potrivit art. ¥ din Ordenanta de
urgentd a Guvernului nr. .../2023.

"10 Se mentioneazi, dacd este cazul, conditia prevazutd la art. 465 alin. (2) din prezentul cod,

“11 Se menjicneaza, daci este cazul, alte condifii pentru ocuparea unei funcsii publice, prevazute in acte normative specifice aplicabite autoritdtilor sau institutiilor publice respective.

*12 Competentele generale previzute la pet. 1-11 sunt cele corespunzatoare pentru funciile publice din categoria inaltilor functionari publici. Pentru functiile publice de executie previzute la
art, 392 din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin. {1)-{3) din anexa nr. B la prezentul cod. Pentru funciiile pubtice de conducere
prevazute la art. 390 alin, {1) din prezeatw cod, competentele generale se stabilesc in confarmitate cu prevederile art. 9 alin. {1)-(8) din anexa nr. 8 la_prezentul cod. Hivelurile de
complexitate ale competentelor generale aferente flecirel categorii de functii publice sunt previzute la art. 12-16 i se stabilesc conform art. 17 lit, a) din anexa nr. 8 la prezentul
cod.Competentele generale se consideril <A sunt indepiinite de citre functionarii publici care nu au acupat o functie publicd prin coneursul previzut ta art. 467 alin. (3) 5i {7) din Ordonanta de
urgentd a Guvemului nr. 57/2019, cu modifickrle si completarite ulterioare, dar exercitd un raport de serviciu in conditlile previzute iz art. 374 alin. (2}, art. 375 atin. (1) si art. 377-379 din
acelasi act normativ, precum § printr-c modalitate de modificare a raportului de serviciu previzuta de lege, pentru functiile publice 3a care sunt aumitl, potrivit art. X din Ordonanta de
urgentd a Guvernului or. .../2023,

*13 Competeniele specifice st niveturile de complexitate aferente acestora, dupi caz, se stabllesc in conditiile prevazute la art. 11 din anexa pr. 8 la prezentul cod.Fisa postului standardizata
aferenta fiecirei functis publice se completeazi cu competentele generale §i competentele specifice, n conditiile prevazute la art, 31 alin. {1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.Competentele
specifice se considar ¢a sunt indeplinite de citre functionarii publici care nu au ocupat o funclie publicd prin concursul prevazut la art. 467 alin, (3} $i (7} din Ordonanta de urgentd a
Guvernulul nr. 5772019, cu modificirite si completirle ulterioare, dar exerciti un raport de serviciu in condisille previzute la art. 374 afin. (2), art. 375 alin. (1) §i art. 377-379 gin acelasf act
nermativ, precum § priatr-o modatitate de modificare a raportulul de serviclu previzutd de lege, pentru funciiflle publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonanta de urgentd a
Guvernuluf nr. .../2023.

*14 $e completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitath cunoasterea unel limbi straine, cu indicarea acesteia §i a nivelutuf de comptexitate solicitat, prin raportare fa
Cadrul europears cormun de referintd pentry limbi straine,

*15 Se completeazs in situatia in care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi apariindnd mineritatitor najicnale, cu {imba respectivi, precum §i ¢u nivelul de
complexitate solicitat, prin raportare ta Cadrul european comun de referingd pentru limbi straine;

15 Se compieteazd in situatia in care pentru ccuparea postului sunt necesare competente digitale (cu detalierea acestora), cu indicarea nivelului de complexitate sclicitat, conform art. 11
atin, (4) din prezenta anexi. Mu se completeazi daci pentru ocuparea postului este necesard si suficientd condiia prevazuta la art, 465 alin. (1) lit. g°1) din prezentuf cod, conform pet. 9 de
mai sus,
"17 Se completeazi cu competensa specifich identificatd in urma analizei posturilor in conditille previzute la art. 11 alin, (2) lit. ¢} st alin. [5) din prezenta anexh.

18 $e completeaza cu limitele libertatil decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

19 Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularulut postulud, potrivit legli, cu exceptia situatief n care calitatea de evaluatar revine, potrivit legii, conducatorulu
autoritatii sau institutiei publice. Pentry functiile publice din categeria inattilor functionari publicl fisa postului se intecmeste de catre conducitorul autorltdtil sau instituglei publica in al carei
stat de functif se afli functia publica, pentru functiile publice de secretar general i secretar generat adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de speciatitate ale administratie! publice
centrate, precum 51 pentru functiile publice de secretar general al institutiel prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectarii guvernamentali. in cazul in care
calitatea de evaluator revine conducatorului autorititii sau Institutiel publice precum 5! pentru functia pubiicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritorfale, prin act
administrativ al conducitorului autoritatii sau institugie publice se desemneazd persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard si intocmeasch §i sa semneze figa postului, dacd
prin reglementiri cu camcter special nu se prevede altfel. Persoanete cu atributii Sn domeniut managementutul resurselor tmane din cadrul autorititii sau institutiei pubtice au cbligatia de a
acorda asistentd functionarilor publict §t de a menitoriza respactarea acestor prevederi.

*20 Se semneazd de ciitre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legh, cu excepia sftuatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autorititii sau fnstitutiei
publice. Tn acest caz, precum 5i in cazul ¥n care raportul de evaluare nu se contrasemneazd potrivit tegi, fisa postului nu se contrasemneazi.La data de 28-12-2021 Alineatut (2), Arzicolul 31,
Capitelul IV a fost modificat de Punctul 103,, Articolul | din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din_21 decembrie 2023, publicatd in MONITORUL OFICAL nr. 1184 din 28 decemnbrie 2023

Motd Canform articalului X din ORDONANTA BE URGENTA nz, 121 din 21 decembrie 2023, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, competentele generale §

competeniele specifice prevazute Tn fisa postului standardizata care se intocmeste pentru fiecare {functie publica In conditlile previzute la art. 31 alin. (1) din anexa nr. 8 la Ordonanta
de_ureenti a Guvernulul nr. 57/201%, cu modifickirile §¢ completarile uiterioare, se considera ¢a sunt indeplinite de catre functionarii publici care nu au ceupat o funcie publicd prin
concursul prevazut la art. 467 alin, {3) sl (7) din aceeasi ordonantd de urgentd, dar exercitd un raport de serviciu in conditiile prevazute la art, 374 alin. (2}, art. 375 alin, {1] §f art.

377-379 din acelasi act normativ, precum §i printr-o modafitate de modificare a raportului de serviciu prevazutd de lege, pentra {unctlile publice in care sunt numiti.

Conform atineatulul (2% al articololui XiV din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 71 decembrie 2023, publicati in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 3023. in aplic?ma
prevederilar atin,_{1), pentru functiile publice vacante, fisa pastuluf standardizath se elaboreazi i se completeazd potrivit art. 31 din_anexa nr. 8 la_Qrdonanta de urgentd a_Guvernului ar.
57/2019, cu modificrile 5i completrile ultericare.




