MINISTERUL MUNCII P

SI PROTECTIEI SOCIALE ANOFN.
APROB,

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE
MUNCA PRAHOVA-ALOFM CAMPINA DIRECTOR EXECUTIV

A.J.O.F.M. PRAHOVA
Compartiment : PUNCT DE LUCRU SINAIA CRISTINA STOICHICH

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: INSPECTOR

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: asigurarea serviciilor de protectie sociala a persoanelor
neincadrate in munca si a altor categorii socio - profesionale care se inregistreaza la

punctul de lucru Sinaia

Conditii specifice privind ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licenta

2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu se solicita;

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu se solicita;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitate in relatiile cu publicul, dorinta de

autoperfectionare, sociabilitate;

6. Cerinte specifice : disponibilitatea participarii la perfectionari, specializari, schimburi
de experienta specifice domeniului de activitate;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): Nu este cazul;

Atributiile postului ;

1.asigura servicii de informare generald 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 ;

« clubul somerilor ;

Pregedintia Romaniei la Consiliul Uniunii Europene
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- servicii de autoinformare privind cererea de forta de munc3;
- servicii de orientare profesionald si indrumare in domeniul carierei ;
- servicii de consultantd 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 pregatiri profesionale a
adultilor;
- servicii de reintegrare socio-profesionald a categoriilor de persoane defavorizate ;
- alte servicii menite sa stimuleze ocuparea si atenuarea dezechilibrelor pe piata muncii.
2.asigurd stabilirea, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protectie sociali a
persoanelor neincadrate in muncd si a altor categorii socio-profesionale care se
inregistreaza la agentia pentru ocuparea fortei de munc;
3.inregistreaza solicitantii de locuri de munci si de indemnizatii de somaj;
4.verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de
somaj si intocmeste dosarul solicitantului;
5.actualizeazd evidenta persoanelor aflate in ciutarea unui loc de munci pe grupe de
varsta, sex, meserii, experientd si pregitire profesionala, stare familiala, starea de
sanatate, etc;
6.realizeazd primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si
competentelor sale, a dorintei §i preocupdrilor actuale pentru reintegrarea profesionald;
7.completeaza carnetul de somer, intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii
indemnizatiilor in situatiile prevazute de lege, opereazd 1in dosarul beneficiarului si
completeazad adeverinte cu perioada in care beneficiarul s-a aflat in somaj;
8.primeste si prelucreazi cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca  urmare a
neridicarilor in termen sau datorits retinerii mandatelor de citre punctele teritoriale
de lucru;
9.elaboreaza si propune modificarea procedurilor de inregistrare ori de céte ori intervin
situatii care ar putea afecta activitatea compartimentului i
10.intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il
nainteaza serviciului buget al agentiei pentru ocuparea fortei de munca pentru

Dperare;
11.asigurd exploatarea si utilizarea corectd a aplicatiilor informatice si a bazelor de

date;

12. are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru
actualizarea site-ului, in cazul Tn care exista.

13.elibereaza dispozitii de repartizare in munca solicitantilor de loc de munca ;

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

15. asigura aplicarea unitara a metodologiei si a legislatiei privind ocuparea fortei de

munca;
16. verificarea §i avizarea documentelor de plat3 prin acordarea vizei ,bun de plata”;
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17. primeste si solutioneaza cererile de repunere in plat3 dupa suspendare;
18. realizeaza inchiderea de luna din punct de vedere financiar si statistic;
19. identifica riscurile si propune inregistrarea acestora in Registrul de riscuri;
20. inscrierea la curs a persoanei asistate;
21. intocmeste si finalizeazi documentatia pentru recuperarea sumelor de la persoanele
fizice care au beneficiat de indemnizatie de somaj si au creat debite;
22. face parte din echipa de implementare a proiectelor cu finantare din FSE
23. elaboreaza si propune modificarea procedurilor de lucru ori de cate ori intervin
situatii care ar putea afecta activitatea compartimentului ;
24. respecta dispozitiile prevazute de legislatia in vigoare in domeniul securitatii,
sanatatii in munca, precum si al prevenirii si stingerii incendiilor, conform anexei 1 la

fisa postului;

25. la nivelul compartimentului in care isi desfasoara activitatea asigura ca documentele
sa fie pastrate in spatii special amenajate pentru arhiva, asigurandu-le impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii, conform precizarilor Legii nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioaresi a altor prevederi legale in vigoare in domeniul
arhivarii;

26. depoziteaza in arhiva, pe baza de proces-verbal, documentele proprii
compartimentului si asigura inscrierea in Registrul de evidenta a tuturor intrarilor si
iesirilor de unitati arhivistice din depozit, pentru toate documentele depuse sau ridicate
din arhiva proprie AJOFM Prahova;

27, va indeplini si alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea agentiei;

28. va respecta prevederile Rl al A.J.0.F.M. Prahova.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: INSPECTOR

2, Clasa: |

3. Gradul profesional: PRINCIPAL

4. Vechimea in specialitate necesara: min 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna

a) Relatii ierarhice

-subordonat fata de: Sef serviciu

-superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele functionale c) Relatii de

control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: reprezinti interesele institutiei in limita atributiilor

prevazute in fisa postului

2, Sfera relational externd
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale:- nu este cazul
€) cu persoane juridice private: - reprezinta A.J.O.F.M. Prahova in raporturile cu
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angajatorii
3. Limite de competentd responsabilitate in luarea deciziilor privind activitatea
domeniului de care raspunde, pastrand confidentialitatea asupra informatiilor detinute
4, Delegarea de atributii :
1.initiaza si realizeazd activitati specifice stimularii ocuparii fortei de munci, combaterii
§i prevenirii somajului, in functie de oportunitatiile si conditiile concrete de manifestare
ale pietei locale a muncii, in baza programelor de ocupare ale agentiei pentru ocuparea

fortei de munca;
2.realizeaza implementarea masurilor active pentru combaterea somajului in baza

programului de ocupare la nivel local;

3.urmareste modul de solutionare, conform prevederilor legii, a cererilor, scrisorilor,
reclamatiilor care sunt de competenta unitatilor locale de furnizare de servicii pentru
ocuparea fortei de munca;

4.participa la realizarea de prognoze, sinteze, rapoarte §i informari privind ocuparea si
formarea profesionald, indeplinirea sarcinilor si programelor de activitate;

5.face propuneri de elaborare a programelor specifice de ocupare a fortei de munci
pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe piata
fortei de munca;

6. are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatici pentru
actualizarea site-ului, in cazul in care exist.

7. prelucraza borderourile de modificiri care urmeazi a fi operate in baza de date;

8. estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;

9. incrucisarea bazelor de date a somerilor inregistrati/profilati cu ITM, AJPIS,

INSPECTORAT SCOLAR, ANAF S| D112;
10. in perioada absentei motivate va fi inlocuita de o alta persoana desemnata de seful
de serviciu

[ Intocmit de
1.Numele si prenumele

| 2.Functia publica de conducere
3.Semnatura
4.Data intocmirii

| Luat la cunostinta de citre ocupantul postuiui
1.Numele si prenumele
| 2.5emnatura
3.Data
| Contrasemneaza
1.Numele si prenumele
2.Functia
3.Semnatura
| 4.Data ]
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