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Clasa |

Gradul profesional SUPERIOR

Descrierea postului

Scopul principal al postului

realizeaza efectiv lucrari corespunzatoare functiei
publice de executie in care este incadrat

Atributiile postului:

In implementarea proiectului ,,SMART- SPO - Servicii moderne, accesibite si pregatite pentru viitor”:

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

Testeazi 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;

Desfisoara actiuni de activare "informald"/ activare "la domiciliu"/ activarea "in comunitate”/
activarea "satelit" a potentialilor beneficiari SPO;

Ofer3 suport metodologic 5i operational personalului implicat n 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;

Asigurd respectarea procedurilor si standardelor de lucru stabilite in proiect, semnalénd
eventualele neconformitati si formuland propuneri de imbunatatire operationald;

Desfasoaré activititi, in cadrul centrelor de suport, de dezvoltare personald, 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.

In domeniul relatiei cu angajatorii:

1.

4,

stimuleaza angajarea absolventilor, a 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.

stimuleaza angajatorii pentru incadrarea somerilor si mentinerea acestora cel putin 6 luni, pentru
a heneficia de reducerea contributiei la bugetul asigurarilor pentru somaj.

stimuleaza angajatorii care, dupa indeplinirea obligatiei prevazute la art. 83 alin. (1), mentin
raporturile de munca sau de serviciu cu absolventii incadrati in conditiile art. 80.

stimuleaza si consiliaza angajatorii in vederea finantarii serviciilor de formare profesionala.

Asigura relatia directa cu angajatorii prin:

3.

6.
7.
8.

10

11.
12.

13

4

14

15.

16

17.

18.

19.

contacteaza angajatorii prin diferite mijloace de comunicatie;

acorda suport angajatorilor privind inregistrea in baza de date a agentiei si actualizarea acesteia;
informeaza angajatorul cu privire la obligativitatea de a comunica tocurile de munca vacante;
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;

pune la dispozitia angajatorilor listele cu potentialii beneficiari, a persoanelor in cautarea unui
loc de munca, pentru selectie, in vederea incadrarii;

acorda suport angajatorilor privind inregistrarea in aplicatia informatica a conventiilor,
contractelor incheie de agentie cu angajatorii;

monitorizeaza si verifica conventiile si contractele incheiate cu angajatorii;

modifica termenul de acordare a subventiei pentru persoane care in termen de 2 ani de la
incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limita de varsta sau pensie anticipata partiala, in
conditiile prevederilor legii;

modifica perioada de mentinere a raporturitor de munca timp de cel putin 18 luni de la data
incadrarii in munca;

acorda suport angajatorilor care incadreaza in munca prin subventii persoane marginalizate, elevi
si studenti;

aplica procedura privind ucenicia la locul de munca in ceea ce priveste responsabilitatea Comp.
R.A. si acorda suport angajatorilor care solicita subventii privind efectuarea stagiului pentru
absolventii de invatdmant superior;

intocmeste angajamente bugetare, referate de diminuare a sumelor nesolicitate si angajamente
bugetare in rosu pentru angajatorii care solitita subventii conform Legii;

asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind
serviciile de consultanta pentru crearea de intreprinderi mici si mijlocii;

executa faza de lichidare din A.L.O.P. aplicand viza “Bun de plata” pe toate tipurile de subventii.
Certifica in privinta realitatii, legalitatii si regularitatii documnetele justificative ce insotesc
proiectele de operatiuni initiate de compartiment, care se supun vizei CFP;

asigura evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor din arhiva proprie si preda
materialul selectionat la arhiva agentiei ;




20. realizeaza activitati de exploatare si utilizare a Platformei electronice de evidenta a desfasurarii
activitatilor casnice in conformitate cu Legea nr. 111/2022, privind reglementarea activitati
prestatorului casnic, cu respectarea procedurilor si manualelor de operare si in conformitate cu
domeniul sau de activitate.

21. realizeaza si actualizeaza in functie de modificarile legislative si de organizare, procedurile de
lucru pentru activitatile pentru care sunt raspunzatori salariatii din cadrut compartimentului,
conform Ordinutui SGG nr. 600 / 2018;

22. Conform art. 8 alin. {1) din Regulamentului privind masurile de natura organizatorica si tehnica
pentru asigurarea securitatii prelucrarilor de date cu caracter personal efectuate in cadrul
A.J.0.F.M. TULCEA, are urmatoarele obligatii specifice:

a) s& cunoascé si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si normele interne in materie emise lta nivelul A.J.0.F.M. TULCEA;
b) sa informeze persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct de

la aceasta, Tn conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea
datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor
cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special
drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate
aceste drepturi, respectiv si ofere orice alte informatii a caror furnizare este impusa prin dispozitii ale
Autoritatii nationale de supraveghere, tindnd seama de specificul prelucrarii;
c) sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu gi
s3 acorde sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor cu caracter personal
pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;
d) sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;
e) sa respecte méasurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul A.J.O.F.M.
TULCEA, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;
f) sa informeze de indatd conducerea A.J.Q.F.M. TULCEA sau, dupa caz, a imputernicitului/ ilor
si responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor cu caracter personal despre imprejurari de
naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter personal sau despre o situatie Tn
care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre
care a luat la cunostinta.

23. indeplineste atributii in cadrul proiectelor finantate din fonduri FSE, conform fisei postului ocupat

in fiecare proiect;

24. indeplineste si alte sarcini incredintate in scris de seful ierarhic;

Atributii in domeniul sistemului de control intern managerial si al strategiei anticoruptie:
25. Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea SCIM in propriul compartiment.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de

Nivelul studiilor licent& sau echivalenta

Toate domeniile absolvite cu diploma de licenta sau

Domeniul studiitor . o
echivalenta

Perfectionari / specializari

Vechimea in specialitatea prevazuta de

lege pentru ocuparea functiei publice 7 ani

Cunostinte generale privind competente
lingvistice de comunicare in limba engleza | -
/ franceza / spaniold / germana

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator DA
incepator




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

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

Competente necesare exercitarii functiei publice

Competente generale

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si

luarea deciziilor Operational
2.Initiativa Operational
3.Planificare si organizare Operational

4.Comunicare

Operational

5.Lucru n echipa

Operational

6.0rientare catre cetagean

Operational

7.Integritate

Operational

Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii
nationale

Competente digitale

Utilizarea suitei Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, Publisher) -
nivel utilizator incepator

Alte competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
internad

Relatii ierarhice

Subordonat fata de sef serviciu; Director
executiv adjunct; Director executiv

Relatii functionale

cu ANOFM, cu celelalte servicii sau
compartimente functionale ale AJOFM
Tulcea precum si cu Agentiile Locale si
Punctele de Lucru si cu membrii ai
echipelor proiectelor

Relatii de control

cu Comp. Control, ineplinirea masurilor
asiguratorii si executare silita a debitelor

Relatii de reprezentare

Cu Comp. Comunicare si secretariatul CC

Sfera relationala
externa

Autoritati si institutii publice

cu ANOFM, cu toate autoritatile si
institutiile publice de la nivel local si
central in scopul apararii intereselor
AJOFM Tulcea si altele




Organizatii nationale

cu organizatii nationale in scopul
indeplinirii atribututiilor de serviciu

Organizatii internationale -

Persoane jurdice private

cu agenti economici din judet si din tara
in toate cazurile concrete care tin de
rezolvarea sarcinilor si atributiilor de
serviciu

Libertatea decizionala

- ia decizii care vizeaza domeniul de activitate; rezolva
lucrérile si corespondenta ce intra n atributiile sale / ale
compartimentului si le realizeaza la termenele stabilite
de directorul executiv si conducerea Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca

Delegarea de atributii si competenta

in cazul lipsei motivate din institutie (concediu de odihna,
concediu medical, etc.) atributiile de serviciu vor fi
preluate de alti functionari publici/ alti experti, dupa caz.

fntocmit

Numele si prenumele

Tincuta Qancea

Functia publicd de conducere

Sef Serviciu %P.M.E.S.

Semnatura

Data intocmirii

oG ol

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




