	AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA 

FORTEI DE MUNCA BACAU
Agentia Locala pentru Ocuparea Fortei de Munca Bacau

Punct de Lucru: PODU TURCULUI
	APROB

DIRECTOR EXECUTIV AJOFM




FISA POSTULUI
Nr. 
	Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: consilier ;
2.Nivelul postului: functie publica de executie ; 

3.Scopul principal al postului: asigura servicii de luare in evidenta si stabilire a drepturilor pentru persoanele care sunt in cautarea unui loc de munca; informeaza, consiliaza si mediaza locurile de munca vacante;
Conditii specifice pentru ocuparea postului
   1.Studii de specialitate: superioare;
   2.Perfectionari (specializari) – utilizator programe si aplicatii pe calculator;

   3.Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): - necesare in vederea folosirii aplicatiei eCard2;
   4.Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): engleza – mediu;
   5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de a lucra in echipa, adaptare la un volum mare de probleme , abilitati de a lucra cu oamenii, efort continuu pentru imbunatatirea cunostintelor;
   6.Cerinte specifice : dispus la delegatii si la lucru in program prelungit;
   7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) :-nu este cazul.

Atributiile postului
 1. asigură servicii de informare generală pentru persoanele fizice şi juridice interesate privind: 
     - cererea şi oferta de forţă de muncă şi o gama de alte servicii care :

     - bursa locurilor de muncă ; 

     - clubul şomerilor ; 

     - servicii de autoinformare privind cererea de forţă de muncă; 

     - servicii de orientare profesională şi îndrumare în domeniul carierei;

     - servicii de consultanţă pentru crearea de întreprinderi mici şi mijlocii;

     - servicii de consultanţă şi sprijin a agenţilor economici în realizarea programelor de reconversie 
        profesională ; 
     - cursuri de calificare, recalificare, instruire şi perfecţionarea pregătiri profesionale a adulţilor;

     - servicii de reintegrare socio-profesională a categoriilor de persoane defavorizate ;

     - alte servicii menite să stimuleze ocuparea şi atenuarea dezechilibrelor pe piaţa muncii.
  2. asigură stabilirea, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protecţie socială a persoanelor neincadrate în muncă şi a altor categorii socio-profesionale care se înregistrează la agenţia pentru ocuparea forţei de muncă;

  3. înregistrează solicitanţii de locuri de muncă şi de indemnizaţii de şomaj;

  4. verifică documentele prevăzute de legislaţia în vigoare pentru acordarea drepturilor de şomaj şi întocmeşte dosarul solicitantului;

  5. actualizează evidenţa persoanelor aflate în căutarea unui loc de muncă pe grupe de vârstă, sex, meserii, experienţă şi pregătire profesională, stare familială, starea de sănătate, etc;

  6 .realizează primul interviu în scopul cunoaşterii solicitantului, a experienţelor şi competenţelor sale, a dorinţei şi preocupărilor actuale pentru reintegrarea profesională;

  7. completează carnetul de şomer, întocmeşte decizii de încetare şi suspendare a plăţii indemnizaţiilor în situaţiile prevăzute de lege, operează  în dosarul beneficiarului şi completează adeverinţe cu perioada în care beneficiarul s-a aflat în şomaj;

   8. primeşte şi solutionează cererile de repunere în plată după suspendare;

   9. primeşte cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a neridicărilor în termen sau datorită reţinerii mandatelor de către punctele teritoriale de lucru;

  10. propune modificarea procedurilor de înregistrare ori de cite ori intervin situaţii care ar putea afecta activitatea compartimentului;

  11. întocmeşte referatul cu mandatele care vor fi reţinute de la plată şi îl înaintează serviciului buget al agenţiei pentru ocuparea forţei de muncă pentru operare;

  12. asigură exploatarea şi utilizarea corectă a aplicaţiilor informatice şi a bazelor de date;
  13. are obligaţia transmiterii informaţiilor compartimentului informatică pentru actualizarea      site-ului
  14. întocmeşte documentaţia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice care au beneficiat de indemnizaţie de şomaj şi au creat debite; 
  15. primeste, prelucrează si soluționează cererile primelor de activare, completarea veniturilor salariale ale angajaților și primelor de inserție pentru absolvenți, conform prevederilor Legii nr. 76/2002;  
  16. prelucrează cererile de repunere în plată după suspendare;

  17. realizează închiderea de luna din punct de vedere financiar şi statistic;

  18. stabileşte drepturile prevăzute de Legea 76/2002, cu modificările şi completările  ulterioare, privind absolvenţii instituţiilor de învatământ şi absolvenţii şcolilor speciale, în vârstă de minim 16 ani, înregistraţi la A.N.O.F.M, care se angajează cu un program normal de lucru pe o perioadă mai mare de 12 luni;

  19. consiliaza angajatorii cu privire la obligatiile ce le revin conform legii, in domeniul recrutarii, selecţiei si angajarii fortei de munca;
  20. coopereaza cu agentii economici in vederea cunoasterii necesarului de forta de munca al acestora pe termen mediu si a depistarii locurilor de munca vacante;

  21. solicita date statistice de la agentiile locale/ puncte de lucru necesare realizarii de situatii/ analize privind piata muncii;

  22. urmareste evidenta categoriilor de persoane defavorizate sau cu sanse reduse de integrare/ reintegrare pe piata muncii : tineri, femei, romi, persoane cu handicap, persoane marginalizate social;
  23. colaboreaza in vederea elaborarii de  programe specifice de ocupare a fortei de munca pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse reduse de  integrare pe piata fortei de munca: tineri, femei, rromi, persoane handicapate etc.; monitorizeaza aceste programe; 

  24. participa direct la toate activitatile care tin de proiectarea şi implementarea masurilor active de combatere a somajului adresate diverselor grupuri ţinta (servicii de preconcediere, bursa locurilor de munca, calificare – recalificare, servicii de ocupare);
  25. participa la organizarea si realizarea burselor de locuri de munca; 
  26. asigura serviciile de preconcediere colectiva pentru personalul agentilor economici care fac obiectul restructurarilor;
  27. 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.;

  28. 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;

  29. 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;

  30. realizeaza, pe baza informatiilor culese in urma depistarii locurilor de munca, preselectia persoanelor pentru posturile vacante si îi convoaca pentru pregatirea lor in vederea prezentarii la unitatiile care au comunicat posturile vacante;
  31. emite adeverinte pentru persoanele beneficiare ale prevederilor Legii nr.416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
  32. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile;

  33. raspunde in fata conducerii agentiei judetene de realizarea tuturor atributiilor ce revin  punctului de lucru Podu Turculuii, fata de beneficiari si colaboratori;
  34.participa, prin atributiile pe care le are si sarcinile primite de la conducerea agentiei, la 
realizarea indicatorilor de performanta;

  35. asigura confidentialitatea activitatii institutiei;

  36. În vedera aplicarii Legii 207 / 2015 si a procedurilor emise de ANOFM pentru executarea silita  a debitelor, desfasoara activitati specifice organului de control ( la care face referire acest act   normativ ) asupra dosarelor de somaj / cursuri de formare profesionala, dupa caz;         
  37. Îndeplineste si alte atributii ale organului de control, pe baza de deelegare;

  38. Asigură evidenţa, selecţionarea, păstrarea şi clasarea documentelor din arhiva proprie punctului de lucru şi predarea materialului selecţionat la compartimentul corespunzător al Agenţiei Judeţene pentru Ocuparea Forţei de Muncă Bacău ;
  39. îndeplineste si alte  sarcini stabilite de conducerea agentiei.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: consilier
Clasa : 1
Gradul profesional: principal
Vechimea (in specialitatea necesara): minimum 5 ani


	Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

        a) Relatii ierarhice: 

              -subordonat fata de: Directorul executiv , Directorul executiv adjunct si Sef serviciu  Agentia Locala Bacau

             -superior pentru: - nu este cazul;
        b) Relatii functionale:  cu toate compartimentele agentiei;

        c) Relatii de control: - nu este cazul;
        d) Relatii de reprezentare: cu institutiile cu care colaboreaza;

 2.Sfera relationala externa:

        a) cu autoritati si institutii publice: cu care colaboreaza;

        b)cu organizatii internationale: nu este cazul;

        c) cu persoane juridice private: cu care colaboreaza;

 3.Limite de competenta: participa efectiv la realizarea sarcinilor;
 4.Delegarea de atributii si competenta :
               -semneaza in locul directorului executiv dispozitiile de stabilire, suspendare, incetare, repunere in plata drepturi someri acordate conform Legii nr.76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare ;
Întocmit   de:
   1.Numele si prenumele:

           
   2.Functia publica de conducere:      
   3.Semnatura




   4.Data intocmirii:


Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
   1.Numele si prenumele:

           I
   2.Semnatura:





   3.Data:



Contrasemnează:

   1.Numele si prenumele:

            
   2.Functia publica de conducere:       

   3.Semnatura




   4.Data :




