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	Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: Inspector superior
2.Nivelul postului :  Functie publica de executie
3.Scopul principal al postului:realizarea activitatilor:Inregistrarea somerilor si cresterea sanselor de ocupare a persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca,acordarea indemnizatiei de somaj,stabilire si plati drepturi
 Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate:studii superioare
2.Perfectionari (specializari): Periodice pentru mentinerea competentei 

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):nivel mediu

4.Limbi straine (necesitate si nivel  de cunoastere).  :  nu este cazul  
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: asumarea responsabilitatilor; capacitatea de a rezolva eficient problemele;capacitatea de a comunica;capacitatea de a lucra independent;abilitati in utilizarea calculatoarelor si a echipamente informatice;capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;conduita corespunzatoare in timpul serviciului.

6.Cerinte specifice .   nu este cazul  
7.Competenta manageriala (cunostinte de management,calitati si aptitudini manageriale):  nu este cazul  
Atributiile postului:
1.Asigură servicii de informare generală pentru persoanele fizice si juridice interesate privind cererea si oferta de fortă de muncă şi informatii privind serviciile oferite in baza legiiL76/2002 si anume:

· bursa locurilor de munca 

· clubul somerilor 

· 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 (acordarea de

drepturi somerilor care se incadreaza in munca,respectiv conform art.72,art.73^1,art.73^2,art.74,art.75 si art.76^2 din Legea nr.76/2002 cu modificarile si completarile ulterioare precum si subventiile ce se pot acorda angajatorilor in baza art.80,art.85,art.93,art.93^4 din Legea nr.76/2002,facilitati acordate in baza Legii nr.72/2007 privind incadrarea in munca a elevilor si studentilor);
 2.Asigură stabilirea,potrivit legii,a drepturilor de protecţie socială a persoanelor neîncadrate în muncă şi a altor categorii socio/profesionale care se înregistrează la agenţia judeţeană pentru ocuparea forţei de muncă

3.Inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj;

4.Verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare in vederea inregistrarii persoanei in cautarea unui loc de munca

5.Actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pe grupe de varsta , sex, meserii, experienta si pregatire profesionala , stare familiala,stare de sanatate;

6.Realizează primul interviu în scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si competentelor sale, a dorintei si preocupărilor actuale pentru reintegrarea profesională.Identificarea solicitantului pentru a se verifica daca este inregistrat ca persoana in cautarea unui loc de munca

7.Completeaza carnetul de somer, intocmeste decizii  de incetare si suspendare  a platii indemnizatiilor in situatiilor prevazute de lege , opereaza in dosarul beneficiarului si completeaza adeverinte cu perioada in care beneficiarul s-a aflat in somaj;

8.Intocmeste si prelucreaza borderoul de modificari care urmeaza a fi operat in baza de date;
9. Primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare,intocmind borderoul de reluare;

10.Primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a  neridicarilor

in termen sau datorita retinerii mandatelor ;
11.Aplica tuturor persoanelor chestionarul de evaluare a intereselor in vederea realizarii profilarii,conform

Instructiunilor si a procedurii de lucru;

12.Raspunde de introducerea corecta a datelor in aplicatiile informatice;
13.Propune modificarea procedurilor de inregistrare ori de cate ori intervin situatii care ar putea afecta activitatea compartimentului;

14.Intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si le inainteaza  serviciului  buget agentiei;

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

16.Are obligatia transmiterii formularelor si situatiilor actualizate in timp util catre responsabilul IT pentru

actualizarea site-ului si asigurarea transparentei;
17.Raspunde de stabilirea corecta a drepturilor somerilor prevazute de Legea 76/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

18.Raspunde de intocmirea corecta si la timp a informarilor, rapoartelor, analizelor si sintezelor privind activitatea proprie.
19.Raspunde de prelucrarea corecta a datelor intocmite si transmiterea saptamanala a acestora in vederea

elaborarii situatiilor statistice;
Atributii in cadrul  medierii muncii, consiliere si orientare profesională :

1.asigura serviciile de preconcediere colectiva pentru personalul agentilor economici care fac obiectul restructurarilor;
2.asigura depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de munca vacante, evaluarea si cunoasterea nevoilor actuale si de perspectiva pentru care urmeaza sa se selectioneze si sa se repartizeze persoanele aflate in evidenta; depistarea locurilor de munca vacante se va face prin vizite la agentii economici si institutii, legaturi telefonice, intalniri periodice cu reprezentantii unitatilor, chestionare si adrese transmise managerilor, consultarea presei locale si centrale, etc.;
3.participa la organizarea bursei  locurilor de munca;
4.realizeaza evidenta locurilor de munca vacante pe unitati si in structura pe meserii, le afiseaza la centrele teritoriale si le reactualizeaza in functie de ocuparea acestora;
5.asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru someri in evidenta, cat si pentru persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia candidatilor;
6.realizeaza, pe baza informatiilor culese in urma depistarii locurilor de munca, preselectia persoanelor pentru posturile vacante si le convoaca pentru pregatirea lor in vederea prezentarii la unitatiile care au comunicat posturile vacante;
7.emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
8.presteaza pentru orice persoana aflata in cautarea unui loc de munca, inclusiv elevi  de liceu, tineri postinstitutionalizati, care urmeaza sa paraseasca institutiile de ocrotire, detinuti etc. servicii de  informare atat despre problematica specifica pietei muncii (despre ocupatii, meserii si profesii, conditii de exercitare a acestora, de salarizare si promovare, conditii impuse de angajatori, dinamica ocupatiilor, etc.), cat si despre persoana care solicita sprijin (profilul psihologic, interese profesionale, identificarea punctelor tari ca elemente de baza in stabilirea traseului profesional), de analiza a locurilor de munca si orientare profesionala;
9.acorda servicii de informare si consiliere profesionala persoanelor interesate in domeniul ocuparii, cu privire la alegerea carierei, oportunitati de instruire si formare complementara;
10.asista somerii si persoanele care se adreseaza agentiei pentru a fi ajutati in luarea unor decizii cu privire la:
· alegerea unei profesii sau ocupatii;
· parcurgerea unor cursuri de calificare, recalificare, perfectionare profesionala;
· schimbarea ocupatiei sau a locului de munca;
· acordarea somerilor si persoanelor interesate asistenta de specialitate in vederea constientizarii intereselor si  aptitudinilor profesionale;
11.efectueaza, la cerere sau atunci cand situatia o impune, a unei evaluari  din punct de vedere psihoaptitudinal a clientilor, utilizand metode si instrumente specifice;

12.furnizeaza clientilor de informatii in legatura cu profesiile si ocupatiile;

13.ajuta clientii sa compare exigentele profesiilor si ocupatiilor pentru care acestia au optat cu

propriile caracteristici profesionale si cu nivelul lor de educatie/calificare/pregatire profesionala, oferindu-le alternative in luarea deciziilor;

14.analizeaza impreuna cu persoana consiliata fiecare alternativa decizionala in parte si

evalueaza consecintele acesteia;

15.asista persoana consiliata, in cazul in care aceasta opteaza pentru una dintre alternative, in elaborarea unui plan de actiune si punerea in practica a acestuia;

16.obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizarea site-ului,

 in cazul in care exista;
17.Inregistrează persoanele in cautarea unui loc de munca si persoanele beneficiare de indemnizatii de somaj si complecteaza Fişa pentru inregistrarea persoanei în căutarea unui loc de muncă ,cu respectarea codurilor si instructiunilor, introducerea tuturor datelor personale in baza de date informatica, concomitent cu  intocmirea dosarului corespunzator in vederea prelucrarii automate a datelor si a calcularii indicatorilor statistici.O data cu inregistrarea persoanei  se va intocmi si Planul individual de mediere conform prevederilor legale. 

18.Certifică prin semnătură , pentru conformitate cu originalul documentele prevăzute de legislatia în vigoare, pentru luarea în evidenţă a persoanelor aflate în căutarea unui loc de muncă ,dupa ce informatiile au fost citite si Fisa a fost certificata prin semnatura de catre persoana inregistrata. 

19.Mediaza solicitantul in vederea identificarii unui loc de munca potrivit pregatirii profesionale si nivelului studiilor si actualizeaza Planul individual de mediere .
20.Acorda serviciile de mediere,informare si consiliere, atat pentru somerii in evidenta,cat si pentru persoanele care doresc sa-si gaseasca un loc de munca si acestea constau in:

· informatii privind locurile de munca vacante si conditiile de ocupare a acestora prin publicarea,afisarea, organizarea de burse ale locurilor de munca

· mediere electronica avand ca scop punerea automata in corespondenta a cererilor si ofertelor de locuri de munca prin intermediul tehnicii de calcul

· preselectia candidatilor corespunzator cerintelor locurilor de munca oferite si in concordanta cu pregatirea,aptitudinile,experienta si interesele acestora, intocmindu-se dispozitiile de repartizare unde este cazul.

21.Verifica indeplinirea conditiilor prevazute de lege si existenta documentelor pentru acordarea indemnizatiei de somaj,si intocmeste dosarul de somer indemnizat.Verifică înregistrările făcute în carnetele de muncă si adevererintele care atesta vechimea in munca si conformitatea acestora cu adeverinta si declaratiile lunare depuse de angajator. 
23.Verifica completarea cererii pentru acordarea indemnizatiei de somaj si a formularului "Informatii privind indemnizarea",a certificatului privind stagiul de cotizare.
24.Face verificarea coerentei datelor inregistrate pentru a se evita orice eroare in exploatarea ulterioara a informatiilor

25.Transmite dosarul intocmit spre vizare (validare) , »bun de plata »,si CFP.

26.La prezentarea somerilor la viza va verifica identitatea persoanei pe baza documentelor .Somerul       

se prezinta la viza cu carnetul de evidenta si buletinul de identitate.Se elibereaza dispoziţia privind stabilirea/

respingerea dreptului de indemnizaţie de şomaj. Se mediaza somerul,urmand a i se oferi repartitie pentru un

loc de munca potrivit pregatirii sale profesionale, in cazul in care exista posturi vacante, sau recomandare

pentru un curs de formare profesionala. Se completeaza in Planul individual de mediere toate serviciile oferite
solicitantului. Se acorda viza si se face o noua programare,operandu-se in carnetul de evidenta al somerului;

In cazul in care somerul refuza nejustificat locul de munca  sau cursul de formare profesionala oferit, i se va

Lua declaratie de refuz si se va emite dispozitie de incetare a platii indemnizatiei de somaj, conform

prevederilor legale.Situatiile de incetare, suspendare, repunere in plata a dreptului de indemnizatie

de somaj se opereaza in carnetul de evidenta.

  27.Urmareste modul de solutionare, conform legii, a cererilor, scrisorilor, reclamatiilor ;
      28.Asigură evidenţa,selecţionarea,păstrarea,realizarea şi clasarea documentelor din arhiva proprie

şi predarea materialului selecţionat la compartimentul corespunzător al A.J.O.F.M. 

29.Are obligatia sa asigure realizarea la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de conducerea AJOFM Satu Mare;

30.Are obligatia sa asigure confidentialitatea datelor personale ale beneficiarilor de servicii ale

AJOFM Satu Mare; 

31.Are obligatia sa manifeste fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fata de organele centrale

sau judetene cu care colaboreaza sau care cer sprijin in rezolvarea unor probleme din domeniile de

activitate ale AJOFM Satu Mare;

32.Verifica daca exista persoane care beneficiaza de indemnizatie de somaj si sunt si angajate

(suprapuneri) ; si respectiv procedeaza la obtinerea documentelor si incetarea/suspendarea indemnizatiei.
33.Solicita firmei si/sau persoanei in cauza actele legale privind angajarea , sau explicatiile legale

despre sumele din declaratia angajatorilor/adeverinta finante cu venituril realizate in perioada de somaj;

34. Stabileste eventualele debite , intocmeste si calculeaza debitele la persoanele fizice care nu au respectat prevederile Legi nr.76/2002.si colaboreaza si cu  punctele de lucru si Compartimentul juridic in vederea recuperarii acestora; 
35.Raspunde de stabilirea corecta a drepturilor somerilor prevazute de Legea 76/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

36.Raspunde de intocmirea corecta si la timp a informarilor, rapoartelor, analizelor si sintezelor privind activitatea proprie.
Pentru stabilire drepturi someri

1.furnizeaza informatii persoanelor interesate referitoare la tipul de servicii precum si conditiile si modul de accesare a drepturilor de care pot beneficia somerii conform art.72  si art. 76^2 prevazute de Legea 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

2.verifica documentele depuse de solicitanti in vederea stabilirii si acordarii drepturilor sub forma de venit de completare conform  art.72 pentru somerii care se incadreaza inainte de expirarea perioadei de acordare a indemnizatiei de somaj,  prevazut de Legea 76/2002, cu modificarile si completarile          ulterioare si a drepturilor persoanelor înregistrate ca şomeri care se încadrează în muncă, potrivit legii, într-o altă localitate situată la o distanţă mai mare de 50 km faţă de localitatea în care îşi au domiciliul sau reşedinţa şi, ca urmare a acestui fapt, îşi schimbă domiciliul sau îşi stabilesc reşedinţa în localitatea respectivă sau în localităţile învecinate acesteia,sub forma de primă de relocare prevazute la art.76^2 din Legea 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.stabileste drepturile sub forma de venit de completare ,prevazute la art.72 din Legea 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare si a drepturilor sub forma de prima de relocare prevazute la art.76^2 din Legea 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.tine evidenta plăţilor ce se efectuează în baza art. 72 si art.76^2  din Legea 76/2002 ;  

5.transmite la serviciului Administrare Buget  documentele privind plata drepturilor în baza art. 72 si art.76^2  din Legea 76/2002 ;   

6.intocmeşte proiectele de angajamente legale conform Ordinului MF nr.1792/2002 pentru plata drepturilor în baza art. 72 si art.76^2 din Legea 76/2002 ;   

7.stabileşte diminuările şi suplimentările la  plata drepturilor în baza art. 72 si art.76^2 din Legea 76/2002 ,pe care le înaintează la C.F.P.şi compartimentul contabilitate

8.urmareste si monitorizeaza respectarea obligaţiilor ce decurg din acordarea drepturilor conform legislatiei in vigoare ;

9.transmite solicitari in scris, (dupa caz), persoanelor beneficiare de venit de completare sau prima de relocare,privind depunerea/ redepunerea documentelor în termenele stabilite de legislatia in vigoare;

10.inlocuieste persoana care are ca atributii stabilirea drepturilor prevazute la art.73^1 alin.1) si art.73^1 alin.2) din Legea 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,astfel:

-furnizarea informatii persoanelor interesate referitoare la tipul de servicii precum si conditiile si modul de accesare a drepturilor de care pot beneficia somerii conform  art.73^1 alin.1) si art.73^1 alin.2)  prevazute de Legea 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

-verifica documentele depuse de solicitanti in vederea stabilirii si acordarii drepturilor sub forma de prime acordate absolventilor conform, art.73^1 alin.1) si art.73^1 alin.2) prevazute de Legea 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

-stabileste drepturile prevazute la art.73^1 alin.1) si art.73^1 alin.2) din Legea 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, privind absolventii care se angajeaza cu un program normal de lucru pe o perioada mai mare de 12 luni;

-tine evidenta plăţilor ce se efectuează în baza art. 73^1 alin.1) si art.73^1 alin.2) din Legea 76/2002    

-transmite la serviciului Administrare Buget  documentele privind plata drepturilor în baza art. 73^1 alin.1) si art.73^1 alin.2) din Legea 76/2002 .   

-intocmeşte proiectele de angajamente legale conform Ordinului MF nr.1792/2002 pentru plata drepturilor în baza art. 73^1 alin.1) si art.73^1 alin.2) din Legea 76/2002 .   

-stabileşte diminuările şi suplimentările la  plata drepturilor în baza art. 73^1 alin.1) si art.73^1 alin.2) din Legea 76/2002 ,pe care le înaintează la C.F.P.şi compartimentul contabilitate
-urmareste si monitorizeaza respectarea obligaţiilor ce decurg din acordarea drepturilor conform legislatiei in vigoare ;

-transmite solicitari in scris, (dupa caz), persoanelor beneficiare de prime,privind depunerea/ redepunerea documentelor în termenele stabilite de legislatia in vigoare;
11.Raspunde de stabilirea corecta a drepturilor somerilor prevazute de Legea 76/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;
12.Raspunde de intocmirea corecta si la timp a informarilor, rapoartelor, analizelor si sintezelor privind activitatea proprie.
Alte atributii:

1.Aplică cerinţele documentelor calităţii,menţine şi îmbunătăţeşte continu  procesele din domeniul

propriu de activitate

2.Execută şi alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea AJOFM Satu Mare; 

   3.Răspunde,dupa caz,administrativ,material sau penal de aplicarea corecta a legislatiei in vigoare;

4.Respecta normele generale de conduita profesionala prevazute in Codul de conduita a

functionarilor publici.

5.Nerespectarea sarcinilor la termenele stabilite va atrage sancţiuni disciplinare.    

6.Asigura implementarea,mentinerea si imbunatatirea Sistemului de control intern/managerial in propria activitate;

7.Asigura implementarea la nivelul structurii functionale a masurilor Strategiei Nationale Anticoruptie;

8.Mentine sistemul de arhivare corespunzator pentru activitatea structurii functionale.

In cadrul SMC are (dupa caz) urmatoarele atributii :
1.Asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC in propria activitate, asa cum este cerut de SR EN ISO 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;
2.Participa la sedintele privind Managementul Calitatii cu rolul de a efectua analiza SMC implementat.


	Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1.Denumire:  Inspector 
2.Clasa :-
3.Gradul profesional: SUPERIOR
4.Vechimea in specialitate necesara  :cel putin 7 ani
Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna :   nu este cazul  
a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Director executiv ,Director executiv adjunct,Sef serviciu  
-superior pentru:   nu este cazul  
b)Relatii functionale:colaborare cu toate compartimentele agentiei, 
c) Relatii de control:   nu este cazul  
d) Relatii de reprezentare : reprezinta imaginea institutiei in relatia cu clientii agentiei

2.Sfera relationala externa :

a)cu autoritati si institutii publice

b)cu organizatii internationale:   nu este cazul  
c)cu persoane juridice private:   nu este cazul  
3.Limite de competenta: :  nu este cazul  
4.Delegarea de atributii si competenta: 

	Intocmit de:

1.Numele si prenumele: xxxxxxxxxxx
2.Functia publica de conducere:  Sef serviciu 

3.Semnatura.....................................................

4.Data intocmirii : ..................................

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:  
2.Semnatura: .......................................................................

3.Data: .................................................................

Avizat de : 

1.Numele si prenumele: xxxxxxxxxxxx
2.Functia : Director executiv adjunct 

3.Semnatura: ..................................................................................................................................

4.Data: .............................................................................................................................
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