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Scopul principal al postului[Stimularea angajatorilor pentru incadrarea in munca a somerilor

Atributiile postului:

1.

(8]

Stimuleaza incadrarea in munca a absolventilor institutiilor de invatamant, inclusiv
a absolventilor din randul persoanelor cu handicap, conform prevederilor Art. 80 din
Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii
fortei de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

Stimuleaza incadrarea in munca a somerilor in varsta de peste 50 de ani, a somerilor|
parinti unici sustinatori ai familiilor monoparentale, a somerilor de lunga durata, a
tinerilor NEET, a mamelor cu cel putin 3 copii in intretinere cu varste de pana la 18
ani, a persoanelor din categorii vulnerabile (inclusiv victime ale violentei domestice]
sau ale traficului de persoane), a somerilor care au executat o pedeapsa privativa
de libertate sau sanctiuni dispuse de organele judiciare, a persoanelor cu handicap,
precum si a somerilor care in termen de 2 ani de la data angajarii indeplinesc
conditiile pentru a solicita pensia limita de varsta sau pensia anticipata, conform
Art. 85 din Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si
stimularea ocuparii fortei de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
Stimuleaza incadrarea in munca a tinerilor cu risc de marginalizare sociala, precum
si a persoanelor din grupuri vulnerabile prin intermediul angajatorilor de insertie sau
al intreprinderilor sociale de insertie, care beneficiaza de acompaniament social
personalizat in baza unui contract de solidaritate, conform Art. 93"4 din Legea nr.
76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de
munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

Stimuleaza si consiliaza angajatorii in vederea cofinantarii serviciilor de formare
profesionala;

Contacteaza angajatorii prin diferite mijloace de comunicatie;

Asigura inregistrarea angajatorilor in baza de date a agentiei si actualizarea
acesteia;

Informeaza angajatorii cu privire la obligativitatea de a comunica locurile de munca
vacante;

Furnizeaza informatii referitoare la tipul de servicii precum si conditiile si modul de
accesare a programelor de ocupare pentru diferitele tipuri de masuri active,
cuantumul, durata si conditiile de acordare a acestora;

Culege informatii de la angajatori, referitoare la necesitatile de moment si de
perspectiva de pe piata muncii, folosind tehnica chestionarului adecvat acestei
situatii;
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. Pune la dispozitia angajatorilor listele cu potentialii beneficiari ai persoanelor in

Asigura inregistrarea si gestionarea locurilor de munca vacante comunicate de|
angajatori;

cautarea unui loc de munca pentru selectie in vederea incadrarii;

Incheie cu angajatorii conventii/contracte in vederea acordarii masurilor de
stimulare a ocuparii fortei de munca finantate din bugetul asigurarilor pentru somaj;
Realizeaza evidenta informatizata a conventiilor/contractelor incheiate cu
angajatorii;

Implementeaza, monitorizeaza si verifica conventiile/contractele incheiate cu
angajatorii pentru subventionarea locurilor de munca;

Verifica indeplinirea conditiilor de acordare a subventiilor solicitate de catre
angajatori, inclusiv prin interogarea bazelor de date cu evidenta somerilor si a
contractelor individuale de munca;

Estimeaza impactul bugetar, calculeaza sumele necesare si completeaza formularul
»propunerea de angajare a unei cheltuieli”; pentru acordarea subventiilon
prevazute de art. 80, art. 85 si art. 93”4 alin. (1) din Legea nr. 76/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Intocmeste dispozitiile privind stabilirea/respingerea dreptului la plata subventiilor|
prevazute de art. 80, art. 85 si art. 9374 alin. (1) din Legea nr. 76/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Inainteaza dosarele pentru acordarea subventiilor prevazute de lege catre
compartimentele: Juridic, Contabilitate si Control financiar preventiv;

Lunar, preia si verifica actele necesare pentru acordarea sumei lunare cuvenite
potrivit art. 80, art. 85si art. 93”4 alin. (1) din Legea nr. 76/2002, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Verifica in baza actelor depuse de angajatori, calculul privind suma lunara de platit|
proportional cu timpul efectiv lucrat;

Certifica faza de lichidare a cheltuielilor prin acordarea vizei «Bun de plata» pe
documentatiile verificate si intocmeste proiectul de «Ordonantare de plata» pentru
drepturile cuvenite conform Legii nr. 76/2002 (art. 80, art. 85 si art. 9374 alin. 1),
cu respectarea normelor de executie bugetara prevazute de Legea nr. 500/2002
privind finantele publice si a normelor metodologice de aplicare (ALOP), cu
modificarile si completarile ulterioare;

Verifica in programul Revisal inregistrarea deciziilor de suspendare, respectiv de
incetare, efectuata de angajatori;

Opereaza in aplicatia informatica modificarile intervenite in derularea conventiilor]
incheiate cu angajatorii care beneficiaza de subventii conform prevederilor legale;
Intocmeste dispozitiile privind incetarea dreptului la plata subventiilor acordate
potrivit art. 80, art. 85 si art. 93”4 alin. (1) din Legea nr. 76/2002, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Inainteaza compartimentului Control Masuri Active dosarele angajatorilor cu care
AJOFM Suceava a incheiat conventii conform prevederilor legale, ori de cate ori se
iveste o situatie ce necesita control in ceea ce priveste obligatia mentinerii in
activitate ale persoanelor incadrate in munca prin subventionarea locurilor de
munca;

Participa la oganizarea si desfasurarea bursei locurilor de munca;

Transmite informatii Compartimentului Informatica si Managementul Bazelor de
Date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care exista;

Aplica prevederile Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia datelelor cu
caracter personal;
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Realizeaza activitati de exploatare si utilizare a Platformei electronice PULS de
evidenta a masurilor de stimulare a ocuparii fortei de munca acordate angajatorilor,
cu respectarea procedurilor si manualelor de operare si in conformitate cu domeniul
sau de activitate;

Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa;
Pregateste dosarele potrivit nomenclatorului arhivistic si le preda la arhiva conform
procedurii interne “ Arhivarea documentelor “;

Respecta prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si Regulamentul
de Ordine Interioara;

Respecta si aplica legislatia specifica domeniului de activitate;

Indeplineste si alte atributii legate de activitatea specifica compartimentului
dispuse de conducatorul ierarhic superior;

Desfasoara activitatile ce se deruleaza in cadrul proiectului SMART SPO - Servicii
moderne, accesibile si pregatite pentru viitor.

Atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca

Sa nu introduca, sa nu detina si sa nu consume bauturi alcoolice, droguri sau alte
substante halucinogene in incinta punctelor de lucru ale unitatii;

La inceperea lucrului sa verifice starea echipamentelor de munca si echipamentelor|
de securitate din dotare, iar in cazul in care acestea nu corespund, sa anunte
imediat conducatorul locului de munca. (Se interzice continuarea lucrului pana la
remedierea defectiunilor constatate sau pana la inlocuirea echipamentului de
securitate deteriorat;

Sa utilizeze corect aparatura, masinile si echipamentele de lucru sau de transport;
Sa comunice imediat conducerii institutiei si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol
pentru securitatea si sanatatea angajatilor, precum si orice deficienta a sistemelor|
de protectie;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de
propria persoana;

Sa coopereze cu conducerea institutiei si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu conducerea institutiei si/sau cu
lucratorii desemnati, pentru asigurarea mediului de munca si a conditiilor de lucru
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Sa participe la toate instructajele sau alte actiuni organizate pe lina securitatii si
sanatatii in munca la termenele stabilite de conducerea unitatii;

Sa nu efectueze pe timpul lucrului decat lucrarile stabilite de catre conducatorul
locului de munca in baza sarcinilor de serviciu, numai daca are calificarea necesara
si este apt din punct de vedere medical pentru aceasta;

Sa respecte programul orar al unitatii al unitatii, sa nu paraseasca locul de munca
decat cu aprobarea conducatorului direct al locului de munca, cu exceptia cazului
fortuit cand i este pusa in pericol integritatea fizica;

Atributii si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta (apararea impotrival
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incendiilor)

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de conducatorul locului de munca;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare conducerii institutiei orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta
ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de catre conducere cu atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendjiilor;

Sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu sau de alta natura;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta
referitoare la producerea incendiilor.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta absolvite
cu diploma de licenta sau echivalenta

stiinte administrative, psihologie,
sociologie, stiintele comunicarii,

Domeniul studiilor asistenta sociala, economie,

administrarea afacerilor, management,
marketing, stiinte juridice/drept

Perfectionari/specializari Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

Minim 7 ani

de

Cunostinte generale privind competente lingvistice

engleza/franceza/spaniola/germana

comunicare in limba| Nu este cazul

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, nivel utilizator incepator”9

Nu este cazul

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire |3
indeplinirea conditiei”10

Nu este cazul

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice
prevazute in acte normative specifice aplicabile| Nu este cazul
autoritatilor sau institutiilor publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale

Denumirea competentei

generale nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de probleme

; o nivel operational
si luarea deciziilor ’

2. Initiativa nivel operational
3.Planificare si organizare| nivel operational
4. Comunicare nivel operational

5. Lucru in echipa nivel operational




6.0rientare
cetatean

catre| . :
nivel operational

7. Integritate

nivel operational

b) Competente specifice

comunicare
straine

Competente lingvistice de

n limbi

comunicare

Competente lingvistice de

minoritatii nationale

in limba

Competente digitale

Alte
specifice

Competente digitale -
utilizarea computerului,
instrumente online, editare de
text - nivel utilizator
fincepator

competente

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala interna

Relatii ierarhice

Subordonat fata de Sef Serviciu Analiza
Pietei Muncii si Economie Sociala

Relatii functionale

Colaboreaza cu toate comprtimentele din
structura AJOFM Suceava

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de A A . . ..
Reprezinta agentia 1n relatia cu angajatorii
reprezentare ’ ’
Autc')rltaljc] .3 Autoritatile administratiei publice locale
institutii publice
Sfera relationala externa Qrgamzq';n Nu este cazul
; internationale
Persoane juridice . .
, Angajatori
private

Libertatea decizionala

Decide asupra corectitudinii documentelor|
preluate de la angajatori, cat si asupra
aplicarii corecte a legislatiei in vigoare

Delegarea de atributii si competenta

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




