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INSPECTOR

Nivelul postului

Functie publica de executie

Clasa

—
Gradul profesional SUPERIOR
Descrierea postului
Scopul Stabilirea drepturilor de protectie sociala a persoanelor neincadrate in munca si a altor categorii socio —
principal al profesionale care se inregistreaza la agentia pentru ocuparea fortei de munca.
postului
Atributiile 1.asigura servicii de informare generald pentru persoanele fizice si juridice interesate privind:
postului » cererea si oferta de forta de munca si o gama de alte servicii care includ:

2.asigurd stabilirea, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protectie sociald a persoanelor
neincadrate in munca si a altor categorii socio-profesionale care se inregistreazi la agentia
pentru ocuparea fortei de muncs;

3.inregistreazd solicitantii de locuri de muncé si de indemnizatii de somaj;

4.verificd documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de
somaj si intocmegste dosarul solicitantului;

¢ bursa locurilor de munci ;

® clubul somerilor ;

* servicii de autoinformare privind cererea de fortd de muncj;

* servicii de orientare profesionald si indrumare in domeniul carierei;

* servicii de consultantd pentru crearea de intreprinderi mici si mijlocii;

* servicii de consultantd si sprijin a agentilor economici in realizarea programelor de
reconversie profesionald ;

* cursuri de calificare, recalificare, instruire si perfectionarea pregétiri profesionale a
adultilor;

* servicii de reintegrare socio-profesionald a categoriilor de persoane defavorizate ;
* alte servicii menite sa stimuleze ocuparea si atenuarea dezechilibrelor pe piata
muncii.




5.actualizeazd evidenta persoanelor aflate Tn cautarea unui loc de munca pe grupe de varsta,
sex, meserii, experientd si pregatire profesionald, stare familiald, starea de sénatate, etc;
6.realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si
competentelor sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala;
7.completeazd 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;

8.elaboreaza si propune modificarea procedurilor de inregistrare ori de cate ori intervin
situatii care ar putea afecta activitatea compartimentului;

B.pentru stabilire drepturi someri

1. stabileste drepturile pentru persoanele care se incadreaza in alta localitate conform
prevederilor Legii nr. 76/2002, cu modificarile si completérile ulterioare;

2.verifica si avizeaza documentele de platd prin acordarea vizei ,bun de platd”;

3. intocmeste si finalizeazd documentatia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice
care au beneficiat de indemnizatie de somaj si au creat debite;

4. prelucreaza cererile de repunere n plata dupa suspendare;

5.stabileste drepturile prevdzute de Legea 76/2002,cu modificarile si complet3rile
ulterioare, privind absolventii institutiilor de invatdmant si absolventii scolilor speciale, in
varsta de minim 16 ani, Tnregistrati la Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca
Prahova, care se angajeazd cu un program normal de lucru pe o perioadd mai mare de 12
luni.

6. asigurd aplicarea unitara a metodologiei si a legislatiei privind ocuparea for{ei de muncs;
7. asigura inscrierea | aprograme de formare profesionala a persoanei asistate;

8. respecta dispozitiile prevazute de legislatia in vigoare in domeniul securitatii, sanatatii in
munca, precum si al prevenirii si stingerii incendiilor;

9.are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatic pentru actualizarea
site-ului, In cazul in care exista;

10.asigura pastrarea/arhivarea documentelor intocmite, precum si selectionarea
documentelor cu termen de arhivare expirat, conform normelor legale in vigoare in domeniul
arhivarii;

11.indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea agentiei;

12.respecta prevederile ROF si Rl al A.J.O.F.M. Prahova. cu termen de arhivare expirat,
conform normelor legale in vigoare in domeniul arhivarii;

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

Domeniui studiilor -

Perfectiondri / specializéri nu e cazul

Vechimea in specialitate pentru | 7 ani

_ocuparea functiei publice




Cunostinte teoretice in
domeniul tehnologiei
informatiei

nivel incepator

Obtinerea unui aviz/autorizatii -
prevazute de lege

Alte conditii -

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente | Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate
generale 1. Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor Operational
2.Initiativa Operational
3.Planificare si organizare Operational
4.Comunicare Operational
5.Lucru In echipd Operational
6.0rientare catre cetdtean Operational
7.Integritate Operational
Competente | Competente lingvistice de comunicare in limbi strdine | -
specifice Competente lingvistice de comunicare in limba -
minoritatii nationale
Competente in domeniul tehnologiei informatiei -
Alte competente specifice utilizarea computerului,
instrumente online, editare text -
nivel utilizator incepator

Sfera relational3d a titularului postului

Sfera Relatii ierarhice subordonat fata de sef serviciu
relationald | Relatii functionale colaboreaza cu toate compartimentele functionale din cadrul
internd A.J.0.F.M. Prahova

Relatii de control nu este cazul

| Relatii de reprezentare reprezinta interesele institutiei in limita atributiilor previzute in fisa
postului

Sfera Autoritdti si institutii nu este cazut
relationala | publice
externd Organizatii nationale nu e cazul

Organizatii internationale | nu e cazul

Persoane jurdice private

reprezinta A.J.0.F.M. Prahova in raporturile cu angajatorii

Libertatea decizionala

Delegarea de atributii si competentd

1. asigura depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de munc3
vacante, evaluarea si cunoasterea nevoilor actuale si de perspectivi
pentru care urmeaza sa se selectioneze si si se repartizeze
persoanele aflate In evidenta; depistarea locurilor de munci 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.;

2. participa la organizarea bursei locurilor de muncs;

3. asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru somerii
in evidentd, cat si pentru persoanele care doresc sd-si schimbe locul
de munca si face preselectia candidatilor;

4. realizeazd, pe baza informatiilor culese n urma depistérii locurilor
de munca, preselectia persoanelor pentru posturile vacante si le
convoaca pentru pregdtirea lor in vederea prezentirii la unitatiile
care au comunicat posturile vacante;

5. emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile
Legii nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune;

6.elibereaza dispozitii de repartizare in munca solicitantilor de loc de
munca ;

7. realizeaza constituirea grupurilor de persone, in vederea
demardrii programelor de formare profesional;

8. realizeazd inscrierea si formarea grupelor pe meserii la cursurile
de calificare preluand si verificAnd actele in conformitate cu
prevederile legale;

In cazul lipsei motivate din institutie {concediu de odihn4, concediu
medical, etc.) atributiile de serviciu vor fi preluate de 2 functionari i
publici
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