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DIRECTOR EXECUTIV AJOFM OLT

CITU CONSTANTIN

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Olt

Directia generala

Directia

Serviciut

Compartiment Medierea muncii, consiliere, orientare si formare profesionala

FISA POSTULUI STANDARDIZATA Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului:

inspector

Nivelul postului:

functie publica de executie

Clasa:

Gradul profesional:

asistent

Descrierea postului:

Realizeaza activitati specifice compartimentului

Scopul principal al postului®2 medierea muncii, consiliere, orientare si formare

profesionala

Atributiile postului®3

In cadrul Compartimentului Medierea Muncii, Consiliere, Orientare si Formare
Profesionala are in principal urmatoarele atributii:

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

2. 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.;

3. organizeaza bursa locurilor de munca;

4, realizeaza evidenta locurilor de munca vacante pe unitati si in structura pe
meserii, le afiseaza la centrele teritoriale si le reactualizeaza in functie de
ocuparea acestora,;

5.  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;

6. 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;

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

8. presteaza pentru orice perscana 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;
9.  acorda servicii de informare si consiliere profesionala persoanelor interesate
in domeniul ocuparii, cu privire la alegerea carierei, oportunitati de instruire si
formare complementara;
10. 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;

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

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

13.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;

14,analizeaza impreuna cu persoana consiliata fiecare alternativa decizionala
in parte si evalueaza consecintele acesteia;

15.asista persoana consiliata, in cazul in care aceasta opteaza pentru una
dintre alternative, in elaborarea unui plan de actiune si punerea in practica 3
acestuia;

16.obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru
actualizarea site-ului, in cazul in care exista;
Are atributii in implementarea proiectului SMART SPO-Servicii moderne accesibile
si pregatite pentru viitor”

¢ Participd la implementarea Activitdtii 5 care va conduce la indeplinired
Conditiei 5 din cadrul proiectului;

+ Testeazd noile instrumente/ metodologii/ proceduri/ mecanisme sau pef
cele Imbunatatite/ actualizate;

« Implementeazi instrumentele/ metodologiile/ procedurite/ mecanismele
testate cu intreg personalul implicat in proiect dar si cu clientii SPO;

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

+ ldentifica potentialii beneficiari ai serviciilor SPO;

« Furnizeazi servicii specifice, modernizate si de calitate clientilor SPO;

» Desfasoard, inclusiv in cadrul echipelor mobile, activitati de outreach;

» Desfasoard actiuni de activare "informal&"/ activare "la domiciliu"/ activarea
"n comunitate"/ activarea "satelit" a potentialilor beneficiari SPO;

- Oferd suport metodologic si operational personalului implicat in activitatile
proiectului, facilitdnd intelegerea si aplicarea corecta a instrumentelor si
mecanismelor dezvoltate;

« Contribuie la monitorizarea implementarii activitatilor proiectului, prin




Participd la intruniri, intalniri periodice de lucru, workshop-uri precum si (3
organizarea acestora.

colectarea, centralizarea si transmiterea datelor necesare raportarilor
tehnice;

Asigurd respectarea procedurilor si standardelor de lucru stabilite in proiect,
semnalénd eventualele neconformitati si  formuland propuneri de
imbunatatire operationald;

Desfasoard 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;

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor®4

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

Domeniul studiilor®s

stiinte administrative, psihologie, sociologie,
stiintele comunicarii, asistentd sociala, stiintele
educatiei.

Perfectionari/specializari*6

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/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 institutiilo

r publice respective”11

Competente necesare exercitarii functiei publice

2. Initiativa nivel elementar
a) Competente generale™12 3.Planificare si organizare nivel elementar
4, Comunicare nivel elementar
5. Lucru in echipa nivel elementar
6.Orientare catre cetdtean 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
comunicare in limba minoritatii | Nu e cazul
nationale”15

utilizarea computerului, editare de

Competente digitale™16 text, instrumente online - nivel




utilizator incepétor

Alte competente specifice™17
Sfera relationald a titularului postului

Relatii ierarhice Subordonat fata de directorul executiv adjunct si directorul executiv
al AJOFM OLt
Sfera. . | Relatii functionale _Cola}bor.t.aazé cu celelalte co_mpartimente din agentie si celelalte
relationald institutii publice centrale si locale
interna Relatii de control Nu e cazul
Relatii de Nu e cazul
reprezentare
Autoritati si institutii| - cand este cazul, in vederea obtinerii de informatii necesare
Sfera pubh’cg _ domeniului de activitate ‘ .
relationald Organizatii - in limita atributiilor postului, conform mandatului aprobat de
" . [internationale directorul executiv at AJOFM Olt
externa PE—T - . —— r
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 atributii si de ... 51 de ccupantul functiei de ...

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

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

Intocmit”19

Numele si prenumele Serban Eleonora Narcisa

Functia publicd 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 compteteazd cu numele, prenumele i functia canducitorulul autoritatii sau Institutiei publice i se semneaza de citre acesta in mod obligatoriu sau, dupd caz, de perscana carela i s-a
delegat aceastd atributie a conducitorului autoritatii sau institupiel publice, prin act administrativ, in conditiile legli.

~2 Se completeazs cu o seurtd descriere a respensabilitatilor pestului,

3 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publici, in concordant’ cu specificul functiel publice corespunzétoara postului,

4 56 complateazd prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupd caz, art. 394 alin. {4] it. b} 5 ¢}, respectiv art. 465 alin. {3} i, dup caz, alin. (4) din prezentul cod; in med exceptional,
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, b1 §i ¢} din prezentul cod.

*% e completeaz’ in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor §i specializarilor din invatamantul universitar de Wingd durata i scurta durata, respectiv nomenciatoarele domeniitor de studii
universitare de licentd si specializarilor 51 programeler de studif din cadrul acestora, avand in vedere domeniul de activitate al autorith{li sau institutiei publice, scopul principal al postului,
precum $ atributiile pestului corespunziteare functiel publice respective. Pentru functiile publice pentru ccuparea carera domeniul studiilor este reglementat prin acte normative, aceasta
rubrica se completeazi in conformitate cu prevederile legale respective. Tn mod exceptional, in ceea ce priveste functia publica de conducere specificd de secretar general al comunei se ver
avea in vedere §i prevederile art. 615 alin. {1} lit. b) 5i £) din prezentul cod.

6 Se completeazd cu certificate sau alte tipuri de decumente care atestd perfectionirile/specializirile stabilite de lege pentru ocuparea functiel 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 aplicd pentru functionarii publici care au Tndeplinit conditiile pentru ocuparea
functiei publice, previzute de lege ta data numiri in functia publica, patrivit art. ¥ din Ordenanta de urgenta a Guvernului nr, ../2023 pentru modificarea §i completarea Ordonantel de urgents
a Guvernului ar, 5742019 priving Codul administrativ, precum §i pentru modificarea unor acte normative, daci nu a fost solicitata indeplinirea unef asemenea conditif.

7 Se stabiteste prin raportare la categoria, clasa si, dupé caz, gradul profestonal al functied publice conferm art. 394 alin (4) Ut. e) 5i art. 468 din prezentul cod. In med excepyional, Tn ceea ce
priveste functia publich de conducere specifics de secretar general al comunei se vor avea in vedere 5i prevederite art, 615 alin, {11 lit, b} §i €} din prezentul ced.

2 Sa completeaza numai pentru Tunciiile publice dir categoria Tnaltilor functionari publici cu sivelul de complexitate A2, prin raportare la Cadrul european comun de referinta peatru limbi
straine,

Nu se aplied pentru functicnarli publict care au indeplinit conditfile pentru ocuparea unei functii publice din categoria inalfilor functionari publici, previzute de lege la data numiri Tn functia
publica, potrivit art. V din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. .../2023.

*9 Pentru functiite publice vacante previzute la art. 385 alin. (1} sf (2} din prezentut cod, se verificd in cadrul testarii preliminare din cadnut etapel de recrutare a concursului previzut la art.
467 alin, (3) 1it. a) din prezentul cod i se completeaza in mod cbligatoriu cu aivel utilizator incepitor. Pentru functiile publice vacante previzute la art. 385 alin. (1) din prezentul cod se
verifica in cadrul concursului pe post prevazut la art. 467 alin. {7) din prezentul cod.

Nu se aplicd pentru functionarii publici care au Tndeplinit condilile pentru ocuparea functiei publice, prevazute de tege la data numirii in functla publicd, potrivit art. ¥ din Crdonanta de
urgentd a Guvernului nr. ../2023.

“10 Se mentioneazd, daca este cazul, condifia previzuta la art. 465 alin. (2) din prezentul cod.

*11 Se mentloneaza, daca este cazul, alte conditii pentru ocuparea unes funciii publice, prevazute in acte normative specifice aplicabile autoritatiler sau instituyiilor publice respective.




~12 Campetenfele generale previzute ta pet. 1+11 sunt cete corespunzatoare pentrt functiile publice din categoria Tnaltilor functionari pubtici, Pentru functiile publice de executie prevazute fa
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, Pentry functiile publice de conducere
previzute la art. 390 alin. (1) din prezentul cod, competentele generale se stabilesc in conformitate cu prevederile art. 9 alin, {1)-(8) gin_anexa nr. 8 'a prezentul cod. Nivelurile de
complexitate ale competentelor generale aferente fiecirei categeril de functil publice sunt prevazute la art, 12-16 §i se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la prezentul
cod.Competentele generale se considerd ca sunt indeplinite de citre functionarii publict care nu au ocupat o functie publicd prin concursul previzut la art. 467 alin. {3) i (7) din Ordonansa de
urgent a Guvemnului nr, 57/2019, cu modificarile §i completirile ulterioare, dar exercita un rapart de serviciu in conditiile prevazute la art. 374 alin. {2), agt. 375 alin. (1) §i art. 377-379 din
acelast act_normatlv, precum $i printr-o modalitate de medificare a raportulul de serviciu previzuti de lege, pentru functiile publice n care sunt numiti, petrivit art. X din Ordonanta de
urgenkd a Guvernulut nr. .../2023,

*13 Competentele specifice i nivelurile de complexitate aferente acestora, dupi caz, se stabilesc in conditlile previzute la art. 11 din anexa nr. § %a prezentul cod,.Fisa postului standardizata
aferenti fleciref functii publice se completeazd cu competentele generale §i competentele specifice, in conditiile prevazute (a art. 31 alin, (1) din anexa nr. 8 la prezentul cod.Competentele
specifice se considera ¢a sunt indeplinite de citre functionarii publici care nu au acupat o functie publicd prin concursul prevazut la art. 467 alin. {3) §i [7) din Crdonania de urgentd a
Guvernulul pr. 5772019, ¢y madificirile si completirile ulterioare, dar exercitd un raport de serviciu Tn conditiile prevazute la art. 374 alin. (2}, ast. 375 afin. (1) §i art, 377-379 din acelasl act
normativ, precum si priatr-o modalitate de modificare a raportului de serviciu previzuta de lege, pentru functiile publice in care sunt numiti, potrivit art. X din Ordonarta de urgenta a
Guvernulu nr, .. /2023,

~44 Se completeaza in situatia Tn care pentru ocuparea postului este solicitata cuncagterea unel limbi striine, cu Indicarea acesteia gia nivelutul de complexitate solicitat, prin raportare la
Cadrul european comun de referintd pentru limbi straine.

*15 Se completeazi in situatla in care pentru acuparea postului este necesard cunoasterea unel Himbi apartinind minorittilor natlonale, cu limba respectiva, precum §i cu nivelul de
complexitate solicitat, prin raportare la Cadrul eurcpean comun de referinta pentru limbi straine;

*16 Se completeazi in situatia n care pentru acuparea postului sunt necesare competente digitale {cu detalierea acestora), cu indicarea nivetului de complexitate solicitat, conform act. 11
alin. {4) din prezenta anex. Nu se completeazd daci pentru ocuparea postuluf este necesar §i sufiefentd conditia prevazuta la art, 445 alin. (1} lit. g°1) din prezentul ced, conform pet, & de
mai sus.

17 Se completeazi cu competenta specifics Identificatd in urma analizei posturilor in condifiile previzute la art. 11 alin. {2} tit. d) §i alin. (5) din prezenta anexa.

*18 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaz titularul postuluf pentru Tndeplinirea atributiilor care i revin.

~19 Se intocmeste de catre perscana care are calitatea de evaluator at titularului postulu, potrivit legil, cu exceptia situaliel in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului
auteritatii sau institutiel publice, Pentrt functiile publice din categoria inaljfter functienari publici figa postului se intocmeste de catre eonducatorul autorititil sau institutiei publice in al carel
stat de functil se afla functia publici, pentru functiile publice de secretar general §i secretar general adjunct dia cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei publice
centrale, precum 5l pentru funcyille publice de secretar general al Institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernulyi, pentry Inspectorii guvernamentali. In cazul in care
calitatea de evaluator revine canducitorului autoritatii sau institutief publice precurm i pentru functia pubtich de secretar general al unithtii/subdiviziunii administrativ-teriteriale, prin act
administrativ al conduciten:lui autoritatli sau institupiei publice se desemneazi perscana care ocupd functia de conducere imediat inferioard si intocrmeascd si 53 semneze figa postului, daca
prin regiementari cu caracter special nu se prevede altfel. Persoanele cu atributii n domeniul managementulyi resurselor umane din cadrul autoritatii sau institutiei pubtice au obligatia de a
acorda asistentd functionarilor publicl §1 de a monitoriza respectarea acestor prevederi.

~20 Se semneazd de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptla situatied in care calitatea de contrasemnatar revine conducitorului autorititii sau institutiel
publice, Tn acest caz, precum si in cazul In care raportul de evaluare nu se contrasemneazd potrivit legii, figa postului nu se contrasemneaza.La data de 28-12-2023 Alineatul (2}, Articolul 1,
Capitolul IV a fost modificat de Punctul 103,, Articotul | din ORDONANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023

Notd Confarm articoluluf X din ORDORANTA DE URGENTA nr. 321 dip 21 decembric 2023, publicata in MONITGRUL OFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, competentele generale §i
competeniele specifice prevazute in fisa pestului standardizata care se intocmeste pentru fiecare functie pubdlici In condiglile prevazute ta art, 31 alin. (1) din_anexa nr. 8 la Ordonanta
de urgentd a Guvernulul nr. 57/2019, cu modificarile i completarile ulterioare, se considerd ¢a sunt Tndeplinite de citre functionaril publici care nu au ocupat o functie publica prin
concursul prevazut la art, 467 atin. (3) §i (7) din aceeasi ordonantd de urgenid, dar exercita un raport de serviciu in conditiile prevazute la art, 374 alin. (), art. 375 alin. {$) 9 ar%.
377379 din acelasi act normativ, precum g printr-o madalitate de modificare a raportului de serviciu prevazutd de lege, pentru functiile publice Sn care sunt numiti.

Conform alineatului_{2) al articolului XIV_din CRDOMANTA DE URGENTA nr. 121 din 21 decembrie 2023, publicatd in MONITORUL GFICIAL nr. 1184 din 28 decembrie 2023, Tn aplicarea
prevederilor atin, (1), pentru functiile publice vacante, fisa pestului standardizata se elabereaza §i se completeaza potrivit art. 31 din anexa nr. 8 la Crdonanta de urgentd a Guvernului nr.
£7/2019, cu madificarile si completarile ultericare.




