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Directia generala
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Serviciul AGENTIA LOCALA TIMISOARA

Compartimentul Implementare masuri active

Fisa postului standardizata nr. ID 619948 AJOFM TM

Informatii generale privind postul

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

Gradul profesional: asistent

Descrierea postului:

Scopul principal al postului”2

executarea lucrarilor conform
atributiilor

1.

Atributiile postului”3
Atributii specifice :

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;
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 pregatirii
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;

Emite repartitii, adeverinte, pentru persoanele aflate in cautarea unui loc de
munca - someri neindemnizati;

Emite, pentru persoanele care solicita, adeverinte care sa dovedeasca ca nu sunt
inregistrate in baza de date a agentiei;

Stabilirea drepturilor prevazute de art.72 din Lg.76/2002 cu modificarile si




viitor”

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

Alte atributii: in legaturd cu activitatea in proiectele finantate din FSE: privind
implementarea proiectul ,,SMART- SPO - Servicii moderne, accesibile si pregatite pentru

completarile ulterioare, privind persoanele care au primit indemnizatie de somaj
si care s-au incadrat in munca inainte de expirarea perioadei pentru care ar fi
fost indreptatite sa primeasca indemnizatie de somaj(beneficiind de un cuantum
egal cu 30% din indemnizatia de somaj);

Stabilirea drepturilor prevazute de art.73(1) pentru absolventii institutiilor de
invatamint si absolventii scolilor speciale in virsta de minimum 16 ani (prima de
insertie);
Stabilirea drepturilor pentru persoanele inregistrate ca someri fara indemnizatie
care se incadreaza in munca conform art.73"2(1) din Legea 76/2002;

Stabilirea drepturilor pentru persoanele care se incadreaza in alta localitate
conform art.74 si art.75 si 76 din Legea 76/2002;

Primeste si distribuie dosarele transferate de alte judete;

Organizarea logistica a Bursei locurilor de munca;

Inregistreazd documentele de intrare si iesire ale ALOFM Timisoara;

Propune modificarea procedurilor de inregistrare ori de cate ori intervin situatii
care ar putea afecta activitatea compartimentului;

Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de
date;

Are obligatia transmiterii informatiilor Compartimentului informatica pentru
actualizarea site-ului, in cazul in care exista ;

Orice alte atributii dispuse de seful ierarhic superior in vederea bunei
functionari a institutiei;

Raspunde de intocmirea corecta si la termenele stabilite a lucrarilor executate
in baza atributiilor ce fi revin;
Raspunde de respectarea reglementarilor masurilor si regulamentului cu privire
la asigurarea prestigiului social al functionarilor publici precum si ale celor cu
privire la confidentialitatea  informatiilor obtinute;

Raspunde de realizarea in conditii de calitate si la termenele stabilite a
lucrarilor repartizate;

Raspunde in fata conducerii pentru activitatile desfasurate dupa caz, in fata
persoanei ierarhic superioara;

Organizeaza activitatea de pastrare si arhivare a documentelor proprii din
cadrul compartimentului, conform prevederilor legale si a normelor din
domeniu.

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

Testeaza noile instrumente/ metodologii/ proceduri/ mecanisme sau pe cele
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 "in
comunitate"/ activarea "satelit" a potentialilor beneficiari SPO;

Ofera suport metodologic si operational personalului implicat in activitatile
proiectului, facilitand 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;

e Participa la intruniri, intalniri periodice de lucru, workshop-uri precum si la

organizarea acestora.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor"4

Domeniul studiilor™5

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 elementar

2. Initiativa

nivel elementar

a) Competente generale®12 |3.Planificare si organizare

nivel elementar

4. Comunicare

nivel elementar

5. Lucru in echipa

nivel elementar

6.0rientare catre
cetatean

nivel elementar

7. Integritate

nivel elementar

b) Competente specifice®13 |Competente lingvistice de




comunicare in limbi
straine” 14

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale” 15

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

Competente digitale”16

Alte competente
specifice”17

Sfera relationala a titularului postului

o . - subordonat fata de: Sef serviciu ALOFM Timisoara
Relatii ierarhice . o ; :
’ - superior pentru: Nu este cazul
Sfera cu compartimentele functionale si celelalte puncte de
- « [Relatii functionale| lucru din cadrul A.J.O.F.M.
relationala ’ ; Timi
interna iy
Relatii de control| nu este cazul
Relatii de in limita delegarii de competente.
reprezentare
. Agtor_llta',u 3! in limita delegarii de competente
Sfera institutii publice ’
. < Organizatii N o ..
relationala . . in limita delegarii de competente
SR internationale
externa e
Persoane juridice| . . . < ..
. in limita delegarii de competente
private ’

Libertatea decizionala”18

In masura dispozitiilor sefului ierarhic superior, pe
perioda concediilor (de odihna, medicale, etc) si a
delegatiilor este inlocuit

Delegarea de atributii si
competenta

Intocmit*19

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza”20

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




