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FIȘA POSTULUI STANDARDIZATĂ
Nr.        ;  ID POST:620509
	Informații generale privind postul

	Denumirea postului
	CONSILIER

	Nivelul postului
	Post de execuție

	Clasa
	I

	Gradul profesional
	principal

	Descrierea postului

	Scopul principal al postului
	Participa si realizeaza lucrari efectiv, corespunzatoare functiei de executie in care este incadrat 

	Atribuțiile postului:
A.I. In domeniul relatii cu angajatorii 
































A.II. In domeniul inregistrare someri






































A.III. In domeniul medierea muncii, consiliere, orientare si formare profesionala

 























































A.VI. Alte atributii date de conducerea institutiei
























A.VII. Arhiveaza documentele conform prevederilor legale si a normelor din domeniu.


A.VIII. Alte atributii si obligatii


	 1.informeaza angajatorul cu privire la posibilitatea stimularii angajarii persoanelor in varsta de peste 45 de ani, a intretinatorilor unici de familie, a persoanelor cu handicap, a persoanelor care in termen de 5 ani de la incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limita de varsta sau pensia anticipata partiala, in conditiile prevederilor legii;
2.	stimuleaza angajatorii pentru incadrarea somerilor si mentinerea acestora cel putin 6 luni, pentru a beneficia de reducerea contributiei la bugetul asigurarilor pentru somaj;
3.	stimuleaza si consiliaza angajatorii in vederea cofinantarii serviciilor de formare profesionala;
	Acest compartiment asigura relatia directa cu angajatorii prin:
1.	contacteaza angajatorii prin diferite mijloace de comunicatie;
2.	inregistreaza angajatorii in baza de date a agentiilor si actualizarea acesteia;
3.	informeaza angajatorul cu privire la obligativitatea de a comunica locurile de munca vacante;
4.	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;
5.	pune la dispozitia angajatorilor listele cu potentialii beneficiari, a persoanelor in cautarea unui loc de munca, pentru selectie, in vederea incadrarii;
6.	incheie conventii, contracte, etc;
7.	implementeaza, monitorizeaza si verifica conventiile si contractele incheiate cu angajatorii;
8.	modifica termenul de acordare a subventiei pentru persoane care in termen de 5 ani de la incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limita de varsta sau pensie anticipata partiala, in conditiile prevederilor legii;
9.	modifica perioada de mentinere a raporturilor de munca timp de cel putin 18 luni de la data incadrarii in munca;
10.	acorda subventii pentru angajatorii care incadreaza persoane marginalizate;
11.	acorda subventii privind ucenicia la locul de munca;
1. asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind cererea si oferta de forta de munca si o gama de alte servicii care includ:
· bursa locurilor de munca ; 
· clubul somerilor ; 
· servicii de autoinformare privind cererea de forta de munca; 
· servicii de orientare profesionala si indrumare in domeniul carierei;
· servicii de consultanta pentru crearea de intreprinderi mici si mijlocii;
· servicii de consultanta si sprijin a agentilor economici in realizarea programelor de reconversie profesionala ;
· cursuri de calificare, recalificare, instruire si perfectionarea pregatiri profesionale a adultilor;
· servicii de reintegrare socio-profesionala a categoriilor de persoane defavorizate ;
· alte servicii menite sa stimuleze ocuparea si atenuarea dezechilibrelor pe piata muncii.
2. inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj;
3.  verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj si intocmeste dosarul solicitantului;
4.  actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pe grupe de varsta, sex, meserii, experienta si pregatire profesionala, stare familiala, starea de sanatate, etc;
5.  realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si   competentelor sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala;
6.  completeaza 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;
7.  intocmeste borderoul de modificari care urmeaza a fi operat in baza de date;
8.  primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;
9. primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a neridicarilor in termen sau datorita retinerii mandatelor de catre punctele teritoriale de lucru;
10. propune modificarea procedurilor de inregistrare ori de cite ori intervin situatii care ar putea afecta activitatea compartimentului;

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 persoana 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; 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;
13. analizeaza impreuna cu persoana consiliata fiecare alternativa decizionala in parte si evalueaza consecintele acesteia;
14. asista persoana consiliata, in cazul in care aceasta opteaza pentru una dintre  alternative, in elaborarea unui plan de actiune si punerea in practica a acestuia;
15. obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizarea site-ului,  in cazul in care exista;

1. Urmareste realizarea obiectivelor si programelor AJOFM Teleorman si raspunde in fata directorilor pe domenii pentru activitatea desfasurata de compartimentele pe care le coordoneaza.
2. Raspund de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate compartimentelor pe care le coordoneaza.
3. Realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate compartimentelor.
4. Participa la  elaborarea si implementarea proiectelor finantate din fondurile structurale europene;
5. Contactarea angajatorilor prin diferite mijloace de comunicare in vederea organizarii masurilor intreprinse de agentie;
6. Realizeaza la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de conducerea agentiei locale pentru ocuparea fortei de munca;
7. Studierea si insusirea cunostintelor de specialitate si a prevederilor actelor normative, precum si participarea la actiunile de informare si perfectionare organizate de A.N.O.F.M. sau la nivelul agentiei judetene;
8. Prezinta si sustine la conducerea agentiei judetene pentru ocuparea fortei de munca lucrarile elaborate in cadrul compartimentului;
9. Raspunde de realizarea calitativa si de termenele stabilite a lucrarilor repartizate 
10. Raspunde, dupa caz, administrativ, material sau penal de aplicarea corecta a legislatiei in vigoare;
11. Participa la organizarea arhivei compartimentului, conform instrucţiunilor legale in vigoare;
12. Asigura respectarea stricta a disciplinei muncii, a unui climat de munca responsabil, cooperant si stimulativ la nivelul compartimentului.

1. Coordoneaza asigurarea evidentei, selectionarii, pastrarii, realizarii si clasarii documentelor din arhiva proprie si predarea materialului selectionat la compartimentul corespunzator al agentiei pentru ocuparea fortei de munca;

1. Asigura respectarea stricta a disciplinei muncii, a unui climat de munca responsabil, cooperant si stimulativ la nivelul compartimentului.
2. Realizeaza la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de conducerea agentiei pentru ocuparea fortei de munca;
3. Participa la  elaborarea si implementarea proiectelor finantate din fondurile structurale europene;
4. Din însarcinarea conducerii A.J.O.F.M. poate reprezenta institutia in raport cu agentii economici, institutii publice, sindicate, organizatii neguvernamentale;
5. Studierea si insusirea cunostintelor de specialitate si a prevederilor actelor normative, precum si participarea la actiunile de informare si perfectionare organizate de A.N.O.F.M. sau la nivelul agentiei judetene;
6. Prezinta si sustine la conducerea agentiei judetene pentru ocuparea fortei de munca lucrarile elaborate in cadrul compartimentului;
7. Raspunde de realizarea calitativa si de termenele stabilite a lucrarilor repartizate ;
8. Raspunde, dupa caz, administrativ, material sau penal de aplicarea corecta a legislatiei in vigoare;
9. Participa la organizarea arhivei compartimentului, conform instrucţiunilor legale in vigoare;
10. conform proiectului ,,SMART-SPO Servicii moderne, accesibile și pregătite pentru viitor”

	Condiții pentru ocuparea postului

	Nivelul studiilor
	studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă

	Domeniul studiilor
	științe administrative, psihologie, sociologie, științele comunicării, asistență socială, economie, administrarea afacerilor, management, marketing, științe juridice/drept;

	Perfecționări / specializări
	-

	Vechimea în specialitatea  prevazută de lege pentru ocuparea functiei publice
	5 ani

	Cunoștințe in domeniul tehnologiei informatiei/ nivel începător
	-


	Cunoașterea limbii engleze/Franceze/maghiare,etc.
	-

	Competențe necesare exercitării funcției publice

	Competențe generale
	Denumirea competenței generale
	Nivelul de complexitate

	
	1. Rezolvarea de probleme și luarea deciziilor
	Operațional

	
	2.Inițiativă
	Operațional

	
	3.Planificare și organizare
	Operațional

	
	4.Comunicare
	Operațional

	
	5.Lucru în echipă
	Operațional

	
	6.Orientare către cetățean
	Operațional

	
	7.Integritate
	Operațional

	Competențe specifice
	Competențe lingvistice de comunicare în limbi străine
	-

	
	Competențe lingvistice de comunicare în limba minorității naționale
	-

	
	Competențe digitale*
	- Nivel utilizator incepator ( Utilizarea computerului, editare de text, instrumente online).

	
	Alte competențe specifice
	-

	Sfera relațională a titularului postului

	Sfera relațională internă
	Relații ierarhice
	de subordonare fata de conducatorul direct

	
	Relații funcționale
	de colaborare cu celelalte compartimente ale A.J.O.F.M.

	
	Relații de control
	-

	
	Relații de reprezentare
	conform legii si delegatiei primite din partea institutiei

	Sfera relațională externă 
	Autorități și instituții publice
	

	
	Organizații naționale
	NU

	
	Organizații internaționale
	NU

	
	Persoane jurdice private
	NU

	Libertatea decizională
	

	Delegarea de atribuții și competență
	

	Întocmit

	Numele și prenumele
	

	Funcția publică de conducere
	Director executiv adjunct

	Semnătura
	

	Data întocmirii
	

	Luat la cunoștință de către ocupantul postului

	Numele și prenumele
	

	Semnătura
	

	Data
	

	Contrasemnează

	Numele și prenumele
	

	Funcția 
	

	Semnătura
	

	Data
	


*Se consideră că sunt indeplinite 
