Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Suceava Aprob.

Serviciul Analiza Pietei Muncii si Economie Sociala Director executiv|

Compartimentul Analiza Pietei Muncii, Programe de Ocupare,
Implementare Masuri Active si Economie Sociala

Fisa postului standardizata

ID 620354
Informatii generale privind postul
Denumirea postului: Consilier
Nivelul postului: Functie publica de executie
Clasa: |
Gradul profesional: Asistent

Descrierea postului:

Scopul principal al postului

Promovarea si implementarea masurilor de stimulare a ocuparii
fortei de munca in vederea realizarii obiectivelor stabilite prin
Programul Judetean de Ocupare, utilizdnd ca instrument
principal Platforma electronica PULS pentru gestionarea
eficienta a relatiei dintre angajatori si persoanele aflate in
cautarea unui loc de munca.

Atributiile postului:

Initiaza si realizeaza activitati specifice stimularii ocuparii fortei de munca,
combaterii si prevenirii somajului, in functie de oportunitatiile si conditiile concrete
de manifestare ale pietei locale a muncii, in baza programelor de ocupare ale
A.J.O.F.M. Suceava;

Realizeaza implementarea masurilor active pentru combaterea somajului in baza
programului de ocupare la nivel judetean;

Face propuneri, in colaborare cu factorii decizionali locali, pentru elaborarea
programului de masuri active pentru stimularea ocuparii;

Participa la realizarea de prognoze, sinteze, rapoarte si informari privind ocuparea si
formarea profesionala, indeplinirea sarcinilor si programelor de activitate;

Face propuneri de elaborare a programelor specifice de ocupare a fortei de munca
pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe piata
fortei de munca;

Asigura punerea in aplicare a masurilor pentru integrarea pe piata muncii a somerilor]
de lunga durata, in calitate de punct unic de contact la nivel teritorial;

Gestioneaza Registrul de evidenta a contractelor de internship si implementeaza
masurile de promovare a angajarii, prevazute de Legea nr. 176/2018 privind
internshipul;

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;

Contacteaza angajatorii si persoanele aflate in cautarea unui loc de munca prin
diferite mijloace de comunicatie;
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Inregistreaza angajatorii in baza de date a agentiei (Platforma PULS) si asigura
actualizarea permanenta a datelor de identificare ale acestora;

Informeaza si consiliaza activ angajatorii cu privire la obligatia legala de a comunica
locurile de munca vacante, precum si despre facilitatile financiare si masurile active
de ocupare disponibile;

Transmite angajatorilor liste cu potentiali candidati eligibili (din randul persoanelor|
in cautarea unui loc de munca) pentru facilitarea procesului de selectie;

Dezvolta relatii de colaborare cu mediul de afaceri local pentru a obtine feedback
privind calitatea medierii, gradul de ocupare al posturilor si eficienta serviciilor|
oferite de agentie;

Efectueaza activitati de informare si consiliere profesionala a persoanelor aflate in
cautarea unui loc de munca in scopul inscrierii si utilizarii Platformei PULS,
facilitandu-le accesul autonom la masuri active;

Asigura asistenta informationala (telefonic, prin e-mail sau direct) privind datele de
contact ale angajatorilor, valabilitatea ofertelor si conditiile specifice de ocupare;
Participa activ la organizarea si desfasurarea burselor locurilor de munca (generale
sau sectoriale);

Opereaza, monitorizeaza si utilizeaza curent Platforma electronica PULS pentru
evidenta masurilor de stimulare a ocuparii fortei de munca, respectand procedurile si
manualele tehnice de operare;

Gestioneaza, valideaza si actualizeaza in timp real oferta de locuri de munca vacante
comunicata de angajatori in Platforma PULS;

Realizeaza activitatea de mediere a muncii prin corelarea profilurilor persoanelor
aflate in cautarea unui loc de munca cu cerintele posturilor vacante disponibile in
Platforma PULS;

Genereaza si elibereaza direct din Platforma PULS dispozitiile de repartizare in munca
pentru persoanele selectate;

Urmareste si valideaza in Platforma PULS inchiderea sau ocuparea locurilor de munca
vacante, pe baza instiintarilor oficiale transmise de angajatori;

Colaboreaza interinstitutional cu celelalte compartimente ale agentiei in vederea
solutionarii integrate a cererilor utilizatorilor;

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;

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 specificd compartimentului dispuse
de conducatorul ierarhic superior;

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




I. Atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca

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

e 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;

e Sa utilizeze corect aparatura, masinile si echipamentele de lucru sau de transport;

e 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;

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

e 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;

e Sacoopereze, 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;

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

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

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

e S5a 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;

e 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;

Il. Atributii si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta (apararea impotriva
incendiilor)

e Sarespecte 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
incendiilor;

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

Domeniul studiilor

stiinte administrative, psihologie,
sociologie, stiintele comunicarii,
asistenta sociala, stiinte juridice/drept

Perfectionari/specializari

Nu este cazul

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru
ocuparea functiei publice

Minim 1 an

Cunostinte generale privind competente lingyvistice]
de comunicare in limba|
engleza/franceza/spaniola/germana

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 la
indeplinirea conditiei*10

Nu este cazul

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

Nu este cazul

Competente necesare exercitarii functiei publice

generale

Denumirea competentei

nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de

si luarea deciziilor

probleme nivel elementar

2. Initiativa

nivel elementar

a) Competente generale 3.Planificare si organizare| nivel elementar

4. Comunicare

nivel elementar

5. Lucru in echipa nivel elementar

6.0rientare
cetatean

catre| nivel elementar

7. Integritate

nivel elementar




Competente
comunicare
straine

lingvistice de
in  limbi

Competente
comunicare

minoritatii nationale

lingvistice de
in  limba

b) Competente specifice Competente

digitale

Alte competente specifice

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

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de Sef Serviciu Analiza
Pietei Muncii si Economie Sociala

Sfera relationala interna Relatii functionale

Colaboreaza cu toate comprtimentele din
structura AJOFM Suceava

Relatii de control

Nu este cazul

Relatii de Reprezinta agentia in relatia cu clientii SPO
reprezentare ’ ’ ’
Autqntgp .3 Autoritatile administratiei publice locale
institutii publice
Sfera relationala externa Qrgamzq';n Nu este cazul
internationale
Persoane juridice . .
, Angajatori
private

Libertatea decizionala

Decide asupra aplicarii corecte a legislatiei
in vigoare

Delegarea de atributii si competenta

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Sef serviciu

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postulu

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




