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FIȘA POSTULUI STANDARDIZATĂ
Nr.     ;  ID POST: 620506
	Informații generale privind postul

	Denumirea postului
	EXPERT 

	Nivelul postului
	Post de execuție

	Clasa
	I

	Gradul profesional
	SUPERIOR

	Descrierea postului

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

	Atribuțiile postului:

A.I. În domeniul programelor de ocupare şi implementării măsurilor active 




















































A.II. Alte atributii date de conducerea institutiei























 

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




A.IV. Alte atributii si obligatii


	 
În domeniul programelor de ocupare are în principal urmatoarele atribuţii:
1.	intocmeste programul teritorial de ocupare a fortei de munca si il inainteaza spre aprobare;
2.	transmite Directiei Managementul Pietei Muncii, Formare Profesionala, Informatica si Control Masuri Active din cadrul ANOFM programul teritorial de ocupare a fortei de munca, in vederea intocmirii programului national de ocupare;
3.	elaboreaza programe specifice de ocupare a fortei de munca pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse reduse de  integrare pe piata fortei de munca: tineri, femei, rromi, persoane handicapate etc.; 
4.	raspunde de implementarea programului de ocupare;
5.	analizeaza periodic stadiul de realizare a programului de ocupare si a programelor specifice de ocupare, pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse mai reduse de integrare pe piata muncii  si ia  masuri concrete pentru indeplinirea integrala a acestora;
6.	coordoneaza si  urmareste  realizarea  obiectivelor  stabilite  in  contractele  si  programele  de cooperare din domeniul propriu de activitate;
7.	urmareste indicatorii de performanta prin care este evaluata activitatea de ocupare a fortei de munca;
8.	realizeaza analize, rapoarte privind activitatea de ocupare si propune masuri de realizare a obiectivelor stabilite pentru activitatea specifica;
9.	are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizarea site-ului, in cazul in care exista.
În domeniul implementare măsuri active are urmatoarele atributii: 
1.	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 agentiei pentru ocuparea fortei de munca Teleorman;
2.	realizeaza implementarea masurilor active pentru combaterea somajului in baza programului de ocupare la nivel local;
3.	urmareste modul de solutionare, conform prevederilor legii, a cererilor, scrisorilor, reclamatiilor care sunt de competenta unitatilor locale de furnizare de servicii pentru ocuparea fortei de munca;
4.	face propuneri, in colaborare cu factorii decizionali locali, pentru elaborarea programului de masuri active pentru stimularea ocuparii in zona;
5.	participa la realizarea de prognoze, sinteze, rapoarte si informari privind ocuparea si formarea profesionala, indeplinirea sarcinilor si programelor de activitate;
6.	realizeaza selectia, in conditiile prevederilor legii, a prestatorilor de servicii in domeniul ocuparii pentru realizarea programelor specifice si urmareste derularea contractelor;
7.	evalueaza periodic calitatea serviciilor realizate de prestatorii de servicii si face propuneri de mentinerea sau ridicare a autorizarii;
8.	verifica reclamatiile si sesizarile privind activitatea prestatorilor de servicii si in cazuri intemeiate face propuneri de retragere a acreditarii acestora;
9.	asigura aplicarea unitara a metodologiei si a legislatiei privind ocuparea fortei de munca;
10.	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;
11.	au 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. In calitate de membru al Comisiei de monitorizare,coordonare si indrumare metodológica a dezvoltarii sistemului de control intern  managerial si de coordonare si monitorizare a implementarii masurilor cuprinse in Strategia Nationala Anticoruptie la nivelul AJOFM Teleorman,are atributiuni conform Regulamentului de organizare si functionare al acesteia.

	Condiții pentru ocuparea postului

	Nivelul studiilor
	studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă

	Domeniul studiilor
	studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă; domeniul de licență: științe administrative, psihologie, sociologie, științele comunicării, asistență socială, economie, administrarea afacerilor,management, marketing, științe juridice/drept,stiintele educatiei

	Perfecționări / specializări
	-

	Vechimea în specialitatea  prevazută de lege pentru ocuparea functiei publice
	Min 7 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*
	Competenţe 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
	ID/consilier superior; ID        in situatia cand titularul se afla in concediu sau alte situatii stabilite prin lege

	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 

