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	Denumirea autorităţii sau instituţiei publice: AJOFM SĂLAJ
AGENŢIA LOCALĂ JIBOU
Compartimentul: PUNCT DE LUCRU CEHU-SILVANIEI
	Aprobat,

DIRECTOR EXECUTIV,




FIŞA POSTULUI

Nr.
Informaţii generale privind postul:
1.Denumirea postului: Inspector, gradul asistent
2.Nivelul postului: funcționar public de execuție 
3.Scopul principal al postului : înregistrare şi stabilire drepturi şomeri, medierea muncii, informare, consiliere, orientare şi formare profesională
Condiţii specifice pentru ocuparea postului :
1.Studii de specialitate : superioare de lungă durată
2.Perfecţionări (specializări): 
3.Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): cunoştințe de operare pe calculator (Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet) – nivel mediu 
4.Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere) : 
5.Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare : comunicare, lucru în echipă
6.Cerinţe specifice:  delegări, disponibilitate pentru lucru în program prelungit în cazul unor concedieri masive de personal               

7.Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale)

Atribuţiile postului 

1.asigură servicii de informare generală pentru persoanele fizice şi juridice interesate privind: 

•
cererea şi oferta de forţă de muncă şi o gama de alte servicii care includ:

•
bursa locurilor de muncă ; 

•
clubul şomerilor ; 

•
servicii de autoinformare privind cererea de forţă de muncă; 

•
servicii de orientare profesională şi îndrumare în domeniul carierei;

•
servicii de consultanţă pentru crearea de întreprinderi mici şi mijlocii;

•
servicii de consultanţă şi sprijin a agenţilor economici în realizarea programelor de reconversie profesională ;

•
cursuri de calificare, recalificare, instruire şi perfecţionarea pregătiri profesionale a adulţilor;

•
servicii de reintegrare socio-profesională a categoriilor de persoane defavorizate ;

•
alte servicii menite să stimuleze ocuparea şi atenuarea dezechilibrelor pe piaţa muncii. 

2.asigură stabilirea, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protecţie socială a persoanelor neâncadrate în muncă şi a altor categorii socio-profesionale care se înregistrează la agenţia pentru ocuparea forţei de muncă;

3.înregistrează solicitanţii de locuri de muncă şi de îndemnizaţii de şomaj;

4.verifică documentele prevăzute de legislaţia în vigoare pentru acordarea drepturilor de şomaj şi întocmeşte dosarul solicitantului;

5.actualizează evidenţa persoanelor aflate în căutarea unui loc de muncă pe grupe de vârstă, sex, meserii, experienţă şi pregătire profesională, stare familială, starea de sănătate, etc;

6.realizează primul interviu în scopul cunoaşterii solicitantului, a experienţelor şi         competenţelor sale, a dorinţei şi preocupărilor actuale pentru reintegrarea profesională;

7.completează carnetul de şomer, întocmeşte decizii de încetare şi suspendare a plaţii îndemnizaţiilor în situaţiile prevazute de lege, operează  în dosarul beneficiarului şi completează adeverinţe cu perioada în care beneficiarul s-a aflat în şomaj;

8.întocmeşte borderoul de modificări care urmează a fi operat în baza de date;

9.primeşte şi solutionează cererile de repunere în plată după suspendare;

10.primeşte şi prelucrează cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a           neridicărilor în termen sau datorită reţinerii mandatelor de către punctul teritorial de lucru;

11.propune modificarea procedurilor de înregistrare ori de câte ori intervin situaţii care ar putea afecta activitatea compartimentului;

12.întocmeşte referatul cu mandatele care vor fi reţinute de la plată şi îl înaintează agenţiei locale pentru ocuparea forţei de muncă;
13.întocmeşte şi finalizează documentaţia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice care au beneficiat de indemnizaţie de şomaj şi au creat debite;

14.aplică procedura de executare silită după expirarea termenelor legale de plată;

15.prelucrază borderourile de modificări care urmează a fi operate în baza de date;

16.prelucrează cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicării în termen sau datorită reţinerilor mandatelor de la plată;

17.prelucrează cererile de repunere în plată după suspendare;

18.estimeaza volumul de plăţi pentru realizarea indicatorilor de performanţă;

19.realizează închiderea de luna din punct de vedere financiar şi statistic;
20.stabileşte drepturile prevăzute de art. 72 din Legea nr. 76/2002, cu modificările şi completările ulterioare, privind persoanele care au primit îndemnizație de şomaj şi care s-au încadrat în muncă înainte de expirarea perioadei pentru care ar fi fost îndreptățite să primească îndemnizație de şomaj (beneficiind de un cuantum egal cu  30% din îndemnizația de şomaj);
21.stabileşte drepturile prevăzute de art.73^2 din Legea 76/2002, cu modificările şi completările ulterioare;
22.stabileşte drepturile prevăzute de art.73^1 din Legea 76/2002, cu modificările şi completările ulterioare, privind absolvenții instituțiilor de învatământ şi absolvenții şcolilor speciale, în vârsta de minimum 16 ani, înregistrați la agenție, care se angajează cu program normal de lucru, pentru o perioadă mai mare de 12 luni ;

23.stabileşte drepturile pentru persoanele care se încadrează în altă localitate conform art. 74, 75 si 76^2 din Legea nr. 76/2002;

24.operează stagiile de cotizare în vederea stabilirii dreptului la îndemnizație de şomaj;
25.asigură serviciile de preconcediere colectivă pentru personalul agenţilor economici care fac obiectul restructurărilor;

26.asigură depistarea, înregistrarea şi gestionarea locurilor de muncă vacante, evaluarea şi cunoasterea nevoilor actuale şi de perspectivă pentru care urmează să se selecţioneze şi să se repartizeze persoanele aflate în evidenţă; depistarea locurilor de muncă vacante se va face prin vizite la agenţii economici şi instituţii, legaturi telefonice, întâlniri periodice cu reprezentanţii unităţilor, chestionare şi adrese transmise managerilor, consultarea presei locale şi centrale, etc.;

27.organizează bursa locurilor de muncă;

28.realizează evidenţa locurilor de muncă vacante pe unităţi şi în structura pe meserii, le afisează la centrele teritoriale şi le reactualizează în funcţie de ocuparea acestora;

29.asigură medierea locurilor de muncă vacante atât pentru şomerii în evidenţă, cât şi pentru persoanele care doresc să-şi schimbe locul de muncă şi face preselecţia candidaţilor;

30.realizează, pe baza informaţiilor culese în urma depistării locurilor de muncă, preselecţia persoanelor pentru posturile vacante şi le convoacă pentru pregătirea lor în vederea prezentării la unităţiile care au comunicat posturile vacante;

31.emite adeverinţe pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.416/2001, cu modificările şi completările ulterioare;
32.emite adeverințe pentru persoanele beneficiare de indemnizație de somaj la cerere pentru a le servi la nevoie în condițiile legii (medic de familie, Şcoală, Primărie etc.);
33.prestează pentru orice persoană aflată în căutarea unui loc de muncă, inclusiv elevi  de liceu, tineri postinstituţionalizaţi, care urmează să părăsească instituţiile de ocrotire, deţinuţi etc. servicii de  informare atât despre problematica specifică pieţei muncii (despre ocupaţii, meserii şi profesii, condiţii de exercitare a acestora, de salarizare şi promovare, condiţii impuse de angajatori, dinamica ocupaţiilor, etc.), cât şi despre persoana care solicită sprijin (profilul psihologic, interese profesionale, identificarea punctelor tari ca elemente de bază în stabilirea traseului profesional), de analiza a locurilor de muncă şi orientare profesională;

34.acordă servicii de informare şi consiliere profesională persoanelor interesate în domeniul ocupării, cu privire la alegerea carierei, oportunităţi de instruire şi formare complementară;

35.asistă şomerii şi persoanele care se adresează agenţiei pentru a fi ajutaţi în luarea unor decizii cu privire la:

•
alegerea unei profesii sau ocupaţii;

•
parcurgerea unor cursuri de calificare, recalificare, perfecţionare profesională;

•
schimbarea ocupaţiei sau a locului de muncă;

•
acordarea de asistenţă de specialitate şomerilor şi persoanelor interesate, în vederea conştientizării intereselor şi aptitudinilor profesionale;

36.furnizează clienţilor informaţii în legătură cu profesiile şi ocupaţiile;

37.ajută clienţii să compare exigenţele profesiilor şi ocupaţiilor pentru care aceştia au optat cu propriile caracteristici profesionale şi cu nivelul lor de educaţie/calificare/pregătire profesională, oferindu-le alternative în luarea deciziilor;

38.analizează împreună cu persoană consiliată fiecare alternativă decizională în parte şi evaluează consecinţele acesteia;

39.asistă persoana consiliată, în cazul în care aceasta optează pentru una dintre alternative, în elaborarea unui plan de acţiune şi punerea în practică a acestuia;

40.asigură condiţiile necesare finalizării cursurilor de formare profesională şi angajarea absolvenţilor, după caz;

41.realizează înscrierea şi formarea grupelor pe meserii la cursurile de calificare, preluând şi verificând actele în conformitate cu prevederile legale;

42.efectuează controale, urmărind modul de desfăşurare a cursurilor şi luând măsurile legale împotriva celor care absentează nemotivat, pentru recuperarea cheltuielilor aferente;
43.întocmeşte note de constatare şi face propuneri de îmbunătăţire a activităţii;
44.asigură exploatarea şi utilizarea corectă a aplicațiilor informatice şi a bazelor de date;
45.în domeniul protecţiei datelor cu caracter personal au următoarele obligaţii specifice:
 a)să cunoască şi să aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrării datelor cu caracter personal, precum şi normele interne în materie emise la nivelul AJOFM Salaj;

 b)să informeze persoana vizată atunci când datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, în condiţiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul în care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizării tuturor datelor cerute şi consecinţele refuzului de a le pune la dispoziţie, drepturile prevăzute de lege, în special drepturile de acces, de intervenţie asupra datelor şi de opoziţie, condiţiile în care pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv să ofere orice alte informaţii a căror furnizare este impusă prin dispoziţii ale Autorităţii naţionale de supraveghere, ţinând seama de specificul prelucrării;

 c)să prelucreze numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuţiilor de serviciu şi să acorde sprijin responsabilului cu protecţia datelor cu caracter personal pentru realizarea activităţilor specifice ale acestuia;

 d)să păstreze confidenţialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

 e)să respecte măsurile de securitate, precum şi celelalte reguli stabilite in cadrul AJOFM Salaj, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;

 f)să informeze de îndată conducerea AJOFM Salaj sau după caz, a împuternicitului/ ilor şi responsabilul/structura responsabilă cu protecţia datelor cu caracter personal despre împrejurări de natură a conduce la o diseminare neautorizată de date cu caracter personal sau despre o situaţie în care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea normelor legale, despre care a luat la cunoştinţă.
46.pe durata concediului de odihnă sau când lipseşte din agenție pentru alte motive este înlocuită de Inspector superior Copartimentul Inregistrare si stabilire drepturi someri   Agenției locale Jibou pentru atributiile de la punctul 1-19 si Responsabil Agentia Locala Jibou pentru atributiile dela punctul 20-51 ;

47.îndeplineşte toate atribuțiile şi responsabilitățile ce decurg din documentele sistemului de management al calității;

48.aplică legislația în domeniu şi solicită puncte de vedere de la Compartimentul Juridic în vederea interpretării legii;

49.va cunoaşte şi va respecta obligațiile/îndatoririle ce-i revin în calitate de funcționar public conform Statutului funcționarului public, Codului de conduită a funcționarilor publici, Regulamentului de ordine interioară şi a Dispozițiilor interne ale conducatorului instituției;

50.respectă în atribuțiile ce-i revin, procedurile operaționale adoptate la nivelul instituției;

51.îndeplineşte orice alte sarcini încredințate de conducerea ierarhică superioară, scrise sau verbale, în condițiile legii.

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului :
Denumire : Inspector
Gradul profesional : Asistent
Vechimea în specialitate necesară : 1 an 
Sfera relaţională a titularului postului 
1.Sfera relaţională internă :

a) Relaţii ierarhice:

-subordonat faţă de: Directorul executiv adjunct
-superior pentru: nu este cazul

b) Relaţii funcţionale : cu celelalte compartimente din cadrul Agenției
c) Relaţii de control : -
d) Relaţii de reprezentare : -
2.Sfera relaţională externă : 

a)cu autorităţi şi instituţii publice : 
b)cu organizaţii internaţionale : - 
c)cu persoane juridice private : 
3.Limite de competenţă : - 
4.Delegarea de atribuţii şi competenţă : - 

Întocmit de :

1.Numele şi prenumele: 
2.Funcţia publică : Director executiv adjuct
3.Semnătura:
4.Data întocmirii: 
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

1.Numele şi prenumele: 
2.Semnătura:

3.Data: 

Avizat de :

1.Numele şi prenumele: 
2.Funcţia: 
3.Semnatura: 
4.Data: 
AGENŢIA JUDEŢEANĂ PENTRU OCUPAREA FORŢEI DE MUNCĂ SĂLAJ
Operator de date cu caracter personal nr. 570
Str. T. Vladimirescu, nr.8, Bl.P40, Zalău
Tel.: +4 0260612463; Fax: +4 0372871075
e-mail: ajofm@sj.anofm.ro
ajofm@sj.anofm.ro
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