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Atributii conform fisei postului:

Denumirea postului: Consilier

Compartimentul Inregistrare si stabilire drepturi someri ALOFM Cluj-Napoca

Nivelul postului: Functie publica corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie.

Scopul principal al postului: Necesitatea postului rezulta din contributia acestuia in realizarea atributiilor ce-
i revin Agentiei Locale pentru Ocuparea Fortei de Munca Cluj, si anume:

- furnizarea de servicii de ocupare, concretizate prin plasarea persoanelor neincadrate in munca pe locurile
de munca vacante existente, depistarea de noi locuri de munca, informarea si consilierea persoanelor aflate in
cautarea unui loc de munca, instruirea in modalitati de cautare a unui loc de munca prin infiintarea de cluburi
ale somerilor, organizarea de targuri ale fortei de munca, masuri de stimulare pentru cearea de noi locuri de
munca, masuri de stimulare a mobilitatii fortei de munca ;

- asigura stabilirea si plata, potrivit legii, a drepturilor de protectie sociala a persoanelor neincadrate in munca
si a altor categorii socio-profesionale care se inregistreaza la Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de
Munca Cluj,

toate acestea avand ca scop cresterea gradului de ocupare a fortei de munca si, implicit, reducerea somajului.

Atributiile postului:

in domeniul inregistrare si stabilire drepturi someri are in principal urmatoarele atributii:
a) pentru inregistrare someri

1.asigura servicii de informare generala 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 ;

. 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 pregatiri 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.

2.asigura stabilirea, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protectie sociala a persoanelor neincadrate in
munca si a altor categorii socio-profesionale care se inregistreaza la agentia pentru ocuparea fortei de munca;
3.inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj;

4.verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj si intocmeste
dosarul solicitantului;

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

6.realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si competentelor sale, a
dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala;

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

8.intocmeste borderoul de modificari care urmeaza a fi operat in baza de date;

9.primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

10.primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a neridicarilor in termen
sau datorita retinerii mandatelor de catre punctele teritoriale de lucru;

11.propune modificarea procedurilor de inregistrare ori de cite ori intervin situatii care ar putea afecta
activitatea compartimentului;

1. intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il inainteaza serviciului buget al
agentiei pentru ocuparea fortei de munca pentru operare;
2. asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;
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3. au obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru actualizarea site-ului, in
cazul in care exista.

15. prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in termen sau datorita
retinerilor mandatelor de la plat3;

b) pentru stabilire drepturi someri
1. stabileste drepturile pentru persoanele care se incadreaza in alta localitate conform
prevederilor Legii nr. 76/2002;
2. efectueaza controlului financiar preventiv, verificarea si avizarea documentelor de plata prin
acordarea vizei ,,bun de plata”;
3. intocmeste si finalizeaza documentatia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice
care au beneficiat de indemnizatie de somaj si au creat debite;
4. prelucraza borderourile de modificari care urmeaza a fi operate in baza de date;
5. prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in termen
sau datorita retinerilor mandatelor de la plata;
prelucreaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;
estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;
realizeaza inchiderea de luna din punct de vedere financiar si statistic;
incheie contractele de asigurare pentru somaj conform prevederilor Legii nr. 76/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare;
10.stabileste drepturile prevazute de Legea 76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare,
privind absolventii institutiilor de invatamant si absolventii scolilor speciale, in
varsta de minim 16 ani, inregistrati la ANOFM, care se angajeaza cu un program normal de
lucru pe o perioada mai mare de 12 luni;

VRN

d) In domeniul arhivarii are, in principal, urmatoarele atributii (conform Legii 16/1996 privind Arhivele
Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare):

- asigura pastrarea/arhivarea documentelor intocmite, conform normelor legale in vigoare;

- va pregati documentele spre predare in vederea arhivarii.

e) In domeniul Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA) 2016 - 2020 are, in principal urmatoarele atributii:
- Adera la valorile fundamentale, principiile si obiectivele Strategiei Nationale Anticoruptie pentru
perioada 2016 - 2020 precum si a Planului de integritate pe institutie;

- Adopta masurile necesare pentru evitarea situatiilor de conflict de interese si incompatibilitati precum
si pentru considerarea interesului public mai presus de orice alt interes, in acord cu respectarea principiului
transparentei procesului decizional si accesului neingradit la informatiile de interes public;

- Sustine si promoveaza implementarea cadrului legislativ anticoruptie ce vizeaza, in principal,
prevenirea coruptiei in institutiile publice, cresterea gradului de educatie anticoruptie, combaterea coruptiei
prin masuri administrative.

f) In calitate de utilizator al datelor cu caracter personal, conform Regulamentului (UE) 679/2016:

a) sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal, precum si normele interne in materie emise la nivelul Agentiei Judetene Pentru Ocuparea Fortei De
Munca Cluj;

b) sa informeze persoana vizata atunci cand 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 prevazute 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 caror 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 sa
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;
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e) sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul Agentiei Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca Cluj, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;
f) sa informeze de indata conducerea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Cluj sau, dupa

caz, a imputernicitului/ilor si responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor cu caracter personal
despre imprejurari de natura a conduce la o diseminare neautorizata 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.

Ana-Maria Chiciudean
Director executiv

Incepand cu data de 25 mai 2018, Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul General privind Protectia Datelor - RGPD) este aplicat de toate statele Uniunii Europene.

ANOFM a stabilit masuri tehnice si procedurale, pentru a proteja si pentru a asigura confidentialitatea, integritatea si accesibilitatea datelor dumneavoastra
cu caracter personal. Vom preveni utilizarea sau accesul neautorizat si incalcarea securitatii datelor cu caracter personal, in conformitate cu legislatia in
vigoare, iar in raportul de colaborare cu institutia noastra, dumneavoastra aveti obligatia de a respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016.
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