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DIRECTOR EXECUTIV
KASAI PAULA ROXANA

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Timis

Directia generala

Directia

Serviciul: AGENTIA LOCALA TIMISOARA

Compartimentul: Analiza pietei muncii, programe de ocupare si implementare masuri
active

Fisa postului standardizata nr. ID 619970

Informatii generale privind postul

Denumirea postului: Consilier
Nivelul postului: de executie
Clasa: |

Gradul profesional: superior
Vechimea in specialitate 7 ani

Descrierea postului:

Scopul principal al postului:

executa lucrari conform
atributiilor

Atributiile postului:

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

realizeaza implementarea masurilor active pentru combaterea somajului in baza
programului de ocupare la nivel local;

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

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

asigura aplicarea unitara a metodologiei si a legislatiei privind ocuparea fortei de
munca;

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;

participa la bursele locurilor de munca si in ceea ce priveste organizarea,
informarea, raportarea, realizarea documentatie (invitatiii pentru firme, invitatii
pentru reprezentantii autoritatilor locale, sindicatelor si sefilor de institutii cu
atributii in domeniul muncii si protectiei sociale etc.);

realizeaza lucrari de sinteza pentru ANOFM si alte institutii ori de cate ori sunt




solicitate, fapt ce necesita culegere de date din toate compartimentele agentiei

e realizeaza rapoarte lunare si trimestriale catre Institutia Prefectului Timis,
informari si lucrari ori de cate ori sunt solicitate etc.;

e participa la sustinerea cu date, informatii, delegatii in cadrul unor proiecte cu
finantare europeana implementate de ANOFM, sau alte AJOFM-uri, cu care exista
parteneriate sau protocoale de colaborare, proiecte ce se afla in derulare;

e realizeaza orice alte situatii urgente si rapoarte care sunt solicitate de conducerea
AJOFM Timis;

e Asigura relatia directa cu angajatorii art.93:

e contacteaza angajatorii prin diferite mijloace de comunicatie ;

e incheie conventii, contracte de solidaritate etc;

e implementeaza, monitorizeaza si verifica conventiile si contractele incheiate cu
angajatorii;

e acorda subventii pentru angajatorii care incadreaza persoane marginalizate;

e Exercita atributii privind implementarea Legii 176/2018 privind internshipul;

e Arhiveaza toate documentele justificative care stau la baza inregistrarilor
efectuate;

in domeniul programelor de ocupare si implementarii masurilor active are in
principal urmatoarele atributii:

e intocmeste programul teritorial de ocupare a fortei de munca si il inainteaza spre
aprobare;

e transmite Directiei Analiza Pietei Muncii, Programe de Ocupare si de Formare
Profesionala a Fortei de Munca din cadrul ANOFM, programul teritorial de ocupare a
fortei de munca, in vederea intocmirii programului national de ocupare;

e 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 cu handicap etc.;

e raspunde de implementarea programului de ocupare;

e 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;

e coordoneaza si urmareste realizarea obiectivelor stabilite in contractele si
programele de cooperare din domeniul propriu de activitate;

e realizeaza analize, rapoarte privind activitatea de ocupare si propune masuri de




realizare a obiectivelor stabilite pentru activitatea specifica;

are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului Monitorizare proiecte
finantate din FSE, informatica si managementul bazelor de date pentru actualizarea
site-ului, in cazul in care exista;

asigura coordonarea interinstitutionala, la nivel teritorial, privind punerea in
aplicare a masurilor pentru integrarea pe piata muncii a somerilor de lunga durata.

Alte atributii: privind implementarea proiectului ,SMART- SPO - Servicii moderne,
accesibile si pregatite pentru viitor”:

Participa la implementarea Activitatii 5 care va conduce la indeplinirea Conditiei 5
din cadrul proiectului;

Testeaza noile instrumente/ metodologii/ proceduri/ mecanisme sau pe celg
imbunatatite/ actualizate;

Implementeaza instrumentele/ metodologiile/ procedurile/ mecanismele testate cu
intreg personalul implicat in proiect dar si cu clientii SPO;

Participa la procesul de evaluare a satisfactiei clientilor SPO prin aplicarea de
chestionare;

Identifica potentialii beneficiari ai serviciilor SPO;

Furnizeaza servicii specifice, modernizate si de calitate clientilor SPO;

Desfasoara, inclusiv in cadrul echipelor mobile, activitati de outreach;

Desfasoara actiuni de activare "informala"/ activare "la domiciliu"/ activarea
comunitate"/ activarea "satelit" a potentialilor beneficiari SPO;

n

Ofera suport metodologic si operational personalului implicat in activitatile
proiectului, facilitdind intelegerea si aplicarea corecta a instrumentelor si
mecanismelor dezvoltate;

Contribuie la monitorizarea implementarii activitatilor proiectului, prin colectarea,
centralizarea si transmiterea datelor necesare raportarilor tehnice;

Asigura respectarea procedurilor si standardelor de lucru stabilite in proiect,
semnaland eventualele neconformitati si formuland propuneri de imbunatatire
operationala;

Desfasoara activitati, in cadrul centrelor de suport, de dezvoltare personala,
orientare in cariera si alte actiuni de outplacement;

Contribuie la cresterea gradului de vizibilitate al SPO;

Participa la intruniri, intalniri periodice de lucru, workshop-uri precum si la
organizarea acestora.




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor*4

Studii universitare de
licenta cu diploma de
licenta sau echivalent

Domeniul studiilor™5

stiinte administrative
psihologie

sociologie

stiintele comunicarii
asistenta sociala
economie

administrarea afacerilor
management

marketing

stiinte juridice/drept

Perfectionari/specializari”6

Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocuparea
functiei publice"7

Cunostinte generale privind competente lingvistice de
comunicare in limba engleza/franceza/spaniola/germana”8

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

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

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice prevazute in
acte normative specifice aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective”11

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei
generale

nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

a) Competente generale”12 3.Planificare si organizare

nivel operational

4. Comunicare

nivel operational

5. Lucru in echipa

nivel operational

6.0rientare catre cetatean

nivel operational

7. Integritate

nivel operational

Competente lingvistice de
comunicare in limbi

straine”14
b) Competente specifice™13 Competente lingvistice de
comunicare in limba

minoritatii nationale” 15

Competente digitale"16




Alte competente
specifice”17

1.Competente digitale
nivel utilizator incepator;
-Utilizarea computerului,
Editare de text,
Instrumente Online, - nivel
utilizator incepator;

Sfera relationala a titularului postului

- . - subordonat fata de: Sef serviciu ALOFM Timisoara
Relatii ierarhice X .
’ - superior pentru: -
Sfera . . cu compartimentele functionale si celelalte puncte
relationala Relaii functionale de lucru din cadrul AJOFM Timis..
interna Relatii de control | nu este cazul
Relatii de in limita delegarii de competente.
reprezentare
. Agtorltatl 3! in limita delegarii de competente.
Sfera institutii publice ’
. . Organizatii I o ..
relationala . . in limita delegarii de competente.
< internationale
externa Persoane’ juridice
<) in limita delegarii de competente.
private ’

Libertatea decizionala”18

Delegarea de
competenta

atributii si

in masura dispozitiilor sefului ierarhic superior, pe
perioada concediului (medical, de odihna etc) si a
delegatiilor este inlocuit

Intocmit*19

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupan

tul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza”20

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




