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ASISTENT

Inregistrarea somerilor si cresterea
sanselor de ocupare a persoanelor aflate
in cautarea unui loc de munca,acordarea
indemnizatiei de somaj, stabilire si plati
drepturi.

Punerea in executare a actelor normative
in domeniul ocupérii fortei de munca,
intocmirea rapoartelor sau a situatiilor
conform cerintelor.

1. 1.asigura servicii de informare generala pentru persoane fizice si juridice interesate, privind
cererea si oferta de forta de munca,servicii care includ:

a. servicii de orientare profesionala si indrumare in domeniul carierei;

b. servicii de consultanta si sprijin a agentilor economici in realizarea programelor de reconversie

profesionala;

on

cursuri de calificare,recalificare instruire si perfectionarea pregatirii profesionale a adultitor;
servicii de reintegrare socio-profesionala a categoriilor de persoane defavorizate;

e. alte servicii menite sa stimuleze ocuparea si atenuarea dezechilibrelor pe piata muncii;
2. asigura stabilirea,potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protectie sociala,persoanelor
neincadrate in munca si a altor categorii profesionale care se inregistreaza la Agentia Locala

Tulcea - punct de lucru Babadag;

3. 3.inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj, verifica

documentele prevazutede legislatia

in vigoare pentru acordarea drepturilor de
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somaj,intocmeste dosarul solicitantului si raspunde de stabilirea corecta a cuantumului
indemnizatiei de somaj la Agentia Locala Tulcea - punctul de lucru Babadag.

actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pe grupe de varsta,
sex, meserii, experienta si pregatire profesionala, stare civila, stare de sanatate etc.;
realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si competentelor
sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala;

verifica persoanele beneficiare de drepturi din bugetul asigurarilor pentru somaj, la fiecare
viza, prin intermediul aplicatiei SisExpert, prin intersectarea cu aplicatia Revisal, in vederea
identificarii celor care s-au incadrat in munca;

utilizeaza sistemul informatic PatrimVen, asigura eliberarea datelor privind veniturile
corespunzatoare somerilor beneficiari de indemnizatie de somaj, in vederea identificirii celor
care realizeaza venituri mai mari dect valoarea indicatorului social de referintd al asigurarilor
pentru somaj si stimuldrii ocuparii fortei de muncd in vigoare in luna pentru care se face
dovada, potrivit Legii nr.76/2002 cu modificarile si completarile ulterioare :

asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind
cererea si oferta de forta de munca de pe piata muncii;

9.completeaza carnetul de somer, intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii
indemnizatiilor de somaj in situatiile prevazute de lege si opereaza in dosarul beneficiarului;
intocmeste borderoul de modificari care urmeaza a fi operat in baza de date;

primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata,dupa suspendarea indemnizatiei de
somaj;

intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il inainteaza
compartimentului contabilitate pentru operare;

emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.416/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;
stabileste drepturile de care pot beneficia persoanele aflate in evidenta AJOFM Tulcea,
conform prevederilor Legii nr.76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, si anume:
art.72(completarea veniturilor salariale ale angajatilor, reprezentand 30% din cuantumul
indemnizatiei de somaj stabilita), art.73"1 alin.(1) (incadrarea absolventilor de invatamant si
absalventii scolilor speciale), art.73*2 alin.(1) (prima de activare), art.74 (prima de incadrare),
art.75 (prima de instalare), art.76"2 (prima de relocare), 765 (prima de stabilitate) din Legea
76/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, pentru persoanele ce au
domiciliul/resedinta in zona arondata punctului de lucru Babadag;

verifica adeverintele si raspunde de urmarirea lunara/trimestriald a acestora si a respectarii
conditiilor de acordare a drepturilor prevazute de art.72, 73*1, 732, 74, 75 si 76”2 din Legea
nr.76/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

identifica si calculeaza debite pentru persoanele care au incasat necuvenit drepturi platite din
BAS/FSE;

intocmeste si centralizeaza lista cu debitele rezultate din plati necuvenite, cu indicarea lunilor
in care s-a facut suprapunerea perioadelor si o va transmite Compartimentului Executie
Bugetara,Financiar, Contabilitate si Administrare Fond Garantare pentru Plata Creantelor
Salariale, pentru a se calcula contributiile aferente debitelor si ulterior a se face
regularizarea acestora prin depunerea de declaratii  rectificative.

asigura incheierea contractelor de solidaritate pentru tinerii cu risc de marginalizare sociala,
definiti la Art.5,alin.IV*3 din Legea 76/2002*actualizata®, aferente persoanelor arondate la
punctul de lucru Babadag;

verifica in aplicatia Revisal situatia persoanelor beneficiare de prevederile Legii 196/2016
privind venitul minim de incluziune si transmite catre U.A.T.-uri tabelele nominale cu
persoanele din familiile  beneficiare de ajutor social care s-au incadrat in munca;
efectueaza profilarea persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca, conform Ordinutui
nr.184/13.04.2016, emis de Presedintele ANOFM;

realizeaza intersectarea lunard a bazei de date a A.J.0.F.M. Tulcea cu baza Inspectiei Muncii
- Revisal;

participa la organizarea bursei locurilor de munca.



II. Obligatii GDPR

24,

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& cunoasca §i si aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si normele interne in materie emise la nivelul A.J.O.F.M. TULCEA;
b)sd informeze persoana vizata atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct
de la aceasta, in 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
prevdzute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie,
conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv sa ofere orice alte informatii a
céror furnizare este impusa prin dispozitii ale Autoritatii nationale de supraveghere, tinand
seama de specificul prelucrarii;

c)sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu
si s& acorde sprijin respansabilului/structurii responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

d)si 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)sd respecte masurile 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 Tndatd conducerea A.J.0.F.M. Tulcea sau, dupa caz, a imputernicitului/ ilor
si responsabilul/structura responsabild cu protectia datelor cu caracter personal despre
imprejuréri de natura a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau
despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea
normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

IV. Alte atributii.
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va putea desfasura activitati specifice in cadrul proiectelor finantate din fonduri FSE, conform
fisei postului actualizata;

asigura arhivarea documentelor;

in domeniul sanatatii si securitatii in munca precum si a prevenirii si stingerii incendjilor are
atributiile si responsabilitatile precizate in Anexa | la fisa de post care face parte integranta
din aceasta;

indeplineste si alte sarcini incredintate in scris de seful ierarhic superior.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

Studii universitare de licenta absolvite
cu diplomé de licenta sau echivalenta

Domeniul studiitor

Toate domeniile

Perfectionari / specializéri

Vechimea in specialitatea prevazuta de lege pentru

ocuparea functiei publice 1an
Cunostinte generale privind competente lingvistice de

comunicare in limba engleza / franceza / spaniold / -
germana

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, DA

nivel utilizator 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 previzute

n acte normative specifice aplicabile autorit&tilor sau
institutiilor publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor

Operational

2.initiativa

Operational

3.Planificare si organizare
Competente generale

Operational

4.Comunicare

Operational

5.Lucru in echipa

Operational

6.0rientare catre cetdtean

Operational

7.Integritate

Operational

Competente lingvistice de
comunicare Tn limbi straine

Competente lingvistice de
comunicare n limba minoritatii
Competente specifice | nationale

Competente digitale

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

Alte competente specifice

Sfera relationald a titularului postului

Relatii ierarhice

Director executiv, Director executiv
adjunct, Coorodnator Agentia Locala
Tulcea

Sfera relationald Relatii functionale
interna

cu celelalte servicii sau compartimente
functionale ale AJOFM Tulcea precum si cu
Agentiile Locale si Punctele de Lucru, 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

Autoritati si institutii publice

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

Sfera relationals Organizatii nationale

cu organizatii nationale in scopul indeplinirii
atributiilor de serviciu

externa R .
Organizatii internationale

Persoane juridice 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 lucrarile si
corespondenta ce intra in atributiile sale
/ ale compartimentului si le realizeaza la
termenele stabilite de directorul
executiv. si  conducerea  Ageniiei
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: ID 416361
(Stefan Camelia lonela) si de ID Carmen
Bogdan in raport cu pregatirea lor
profesionala.

Este Tnlocuitorul ID: ID 416361 (Stefan
Camelia lonela) in cazul lipsei acesteia
din institutie.

Tntocmit

Numele si prenumele

Eduard Costache

Functia publicd de conducere

Coordonator Agentie Loc/glé Tulcea

Semnatura

e

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi

Numele si prenumele

Cristian Denusi

Functia

DRECTOR EXECUTIV /

Semnatura

Data

»
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