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Nr.13592 din  07.09.2018/ AJOFM GORJ
A N U N Ţ,

Agenţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei de Muncă Gorj cu sediul în Tg. Jiu, strada Lt. Col. D-tru Petrescu nr. 1, scoate la concurs în data de 12 octombrie 2018, ora 1000 (proba scrisă) la sediul agenției, următorul post vacant: inspector clasa I grad profesional superior la Punctul de lucru Rovinari-serviciul Agenția Locală pentru Ocuparea Forței de Muncă Tg. Jiu.
Condiţii de participare:

- Candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile prevăzute de art. 54 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici (r2), cu modificările şi completările ulterioare;
- studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în ştiinţe economice, juridice sau inginereşti;
- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice: minim 7 ani.

În vederea participării la concurs, în termen de 20 de zile de la data publicării anunţului în Monitorul Oficial al României, Partea a III-a, în perioada 10.09.2018-29.09.2018, candidaţii depun dosarul de concurs, care va conţine în mod obligatoriu:
 
a) formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3;
  
b)curriculum vitae, modelul comun european; 
c)copia actului de identitate;
  
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă   efectuarea unor specializări şi perfecţionări;
e) copia carnetului de muncă şi după caz, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă şi, după caz, în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice;
 f) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului;

  
g) cazierul judiciar;
h) declaraţia pe propria răspundere sau adeverinţa care să ateste calitatea sau lipsa calităţii de lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia.

 Adeverinţele care au un alt format decât cel prevăzut la alin. (1^1) trebuie să cuprindă elemente similare celor prevăzute în anexa nr. 2D şi din care să rezulte cel puţin următoarele informaţii: funcţia/funcţiile ocupată/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfăşurării activităţii, vechimea în muncă acumulată, precum şi vechimea în specialitatea studiilor. 
(2) Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii Publice. 
 Copiile de pe actele se prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei de concurs, cu excepţia documentului cartii de identitate, care se poate transmite şi în format electronic, la adresa de e-mail prevăzută anunt.

(4)cazierul juridic poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere. În acest caz, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor şi care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfăşurării concursului, dar nu mai târziu de data şi ora organizării interviului, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire. În situaţia în care candidatul solicită expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă, extrasul de pe cazierul judiciar se solicită potrivit legii şi procedurii aprobate la nivel instituţional.
(5) Formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 se pune la dispoziţie candidaţilor de către AJOFM Gorj din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a acesteia în format deschis, editabil, în cadrul secţiunii dedicate publicităţii concursului, precum şi la sediu, în locul special amenajat pentru desfăşurarea de activităţi de informare şi relaţii publice, în format letric. 
Relaţii suplimentare se pot obţine la sediul Agenţiei Judetene pentru Ocuparea Forţei de Muncă Gorj, camera nr. 21 doamna Petrică Carmen-Adela, la nr. de telefon : 0253213824, interior 214, sau pe adresa de  e_mail CarmenAdela.Petrica@gj.anof.ro. 

În cadrul prezenului anunț sunt publicate: bibliografia de concurs, atribuțiile postului, iar alăturat se află în format editabil formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3  la HG nr. 611/2008, cu modificările şi completările ulterioare

ATRIBUŢIILE POSTULUI 

1. prestează pentru orice persoană aflată în căutarea unui loc de muncă (inclusiv elevi  de liceu, tineri postinstituţionalizaţi, care urmează să părăsească instituţiile de ocrotire, deţinuţi etc.) servicii de  informare atât despre problematica specifică pieţei muncii (ocupaţii, meserii şi profesii, condiţii de exercitare a acestora, de salarizare şi promovare, condiţii impuse de angajatori, dinamica ocupaţiilor, etc.), cât şi despre persoana care solicită sprijin (profilul psihologic, interese profesionale, identificarea punctelor tari ca elemente de bază în stabilirea traseului profesional), de analiză a locurilor de muncă şi orientare profesională;

2. acordă servicii de informare şi consiliere profesională persoanelor interesate în domeniul ocupării, cu privire la alegerea carierei, oportunităţi de instruire şi formare complementară;

3. asistă şomerii şi persoanele care se adresează agenţiei pentru a fi ajutaţi în luarea unor decizii cu privire la:

· alegerea unei profesii sau ocupaţii;

· parcurgerea unor cursuri de calificare, recalificare, perfecţionare profesională;

· schimbarea ocupaţiei sau a locului de muncă;

4. acordă şomerilor şi persoanelor interesate asistenţă de specialitate în vederea conştientizării intereselor şi aptitudinilor profesionale;

5. furnizează clienţilor informaţii în legătură cu profesiile şi ocupaţiile;

6. ajută clienţii să compare exigenţele profesiilor şi ocupaţiilor pentru care aceştia au optat cu propriile caracteristici profesionale şi cu nivelul lor de educaţie/calificare/pregătire profesională, oferindu-le alternative în luarea deciziilor;

7. analizează împreună cu persoana consiliată fiecare alternativă decizională în parte şi evaluează consecinţele acesteia;

8. asistă persoană consiliată, în cazul în care aceasta optează pentru una dintre alternative, în elaborarea unui plan de acţiune şi punerea în practică a acestuia;

9. au obligaţia transmiterii informaţiilor Compartimentului monitorizare proiecte fianțate din FSE, informatică şi managementul bazelor de date, pentru actualizarea site-ului;

10. asigură înscrierea la curs a persoanei asistate; 

11. asigură trimiterea la compartimentul formare profesională a persoanei care va urma un program de formare profesională.

12.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 includ:

· 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.

13.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;



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

15.verifică documentele prevazute de legislaţia în vigoare pentru acordarea drepturilor de şomaj şi întocmeşte dosarul solicitantului/beneficiarului pe care îl înaintează pe baza de tabel nominal in vederea validarii şi acordarii vizei de CFPP;

16.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;

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

18.completează carnetul de şomer, întocmeşte decizii de încetare , suspendare,anulare si modificare a plaţii indemnizaţiilor în situaţiile prevazute de lege, operează  în dosarul beneficiarului şi completează adeverinţe cu perioada în care beneficiarul s-a aflat în şomaj;

19.eliberează deciziile de stabilire, încetare, suspendare, reluare,anulare, modificare, drepturi ale beneficiarilor, adeverinţe cu perioada în care au beneficiat de indemnizaţie de somaj, venit de completare, plăţi compensatorii,alocatie de sprijin,ajutor de integrare profesionala, sau au fost înregistraţi in evidenţa A.J.O.F.M.Gorj;

20.acordă viză lunară şi programeaza viza ulterioara numai la sediul institutiei;    

21.întocmeşte borderoul/referatul de modificări care urmează a fi operat în baza de date in   baza documentelor justificarive;

22.primeşte prelucreaza şi soluţionează cererile de repunere în plată după suspendare în situaţiile prevăzute de lege şi operează  în carnetul de muncă şi dupa primirea deciziilor le depune la dosarul beneficiarului;

23.primeşte si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a neridicărilor în termen sau datorită reţinerii mandatelor, pe care le inainteaza directiei buget a agenţiei pentru ocuparea forţei de muncă pentru operare;

24. propune modificarea procedurilor de înregistrare ori de câte ori intervin situaţii care ar putea afecta activitatea compartimentului ;elaborează şi actualizează procedurile interne de lucru referitoare la activităţile desfăşurate ;       
25.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;   

26.asigură exploatarea şi utilizarea corectă a aplicaţiilor informatice şi a bazelor de date;
27.transmite informaţiilor compartimentului informatică pentru actualizarea site-ului, în cazul în care există;
28.întocmeşte şi finalizează documentaţia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice care au beneficiat de indemnizaţie de şomaj şi au creat debite;

29.prelucrază borderourile de modificări care urmează a fi operate în baza de date;

30.pune la dispoziţia angajatorilor liste cu potenţiali beneficiari persoane în căutarea unui loc de muncă pentru selecţie în vederea încadrării;

31.asigură serviciile de preconcediere colectivă pentru personalul agenţilor     economici care fac obiectul restructurărilor;

332.asigură depistarea, înregistrarea şi gestionarea locurilor de muncă vacante, evaluarea şi cunoaşterea nevoilor actuale şi de perspectivă pentru care urmează să se selecţioneze şi să se repartizeze persoanele aflate în evidenţă; depistarea locurilor de muncă vacante se va face prin vizite la agenţii economici şi instituţii, legături telefonice, întâlniri periodice cu reprezentanţii unităţilor, chestionare şi adrese transmise managerilor, consultarea presei locale şi centrale, etc.;

33.participă şi se implica activ în organizarea bursei locurilor de muncă, contactând persoanele juridice, pentru a identifica locuri de munca vacante;

34.eliberează dispoziţii de repartizare atât pentru şomeri în evidenţă, cât şi pentru persoanele care doresc să-şi schimbe locul de muncă, pe locurile de munca vacante, conform pregatirii solicitanţilor
35.realizează evidenţa locurilor de muncă vacante pe unităţi şi în structura pe meserii, le afisează la centrele teritoriale şi le reactualizează în funcţie de ocuparea acestora;
36.asigură medierea locurilor de muncă vacante atât pentru şomerii în evidenţă, cât şi pentru persoanele care doresc să-şi schimbe locul de muncă şi face preselecţia candidaţilor;
    37.realizează, pe baza informaţiilor culese în urma depistării locurilor de muncă, preselecţia persoanelor pentru posturile vacante şi le convoacă pentru pregătirea lor în vederea prezentării la unităţiile care au comunicat posturile vacante;
38.inregistrează angajatorii în baza de date a agenţiei şi actualizează baza respectivă-oferte de locuri de muncă;

39.Pune la dispoziţia angajatorilor liste cu potenţiali beneficiari persoane în căutarea unui loc de muncă pentru selecţie în vederea încadrării
40.emite adeverinţe pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.416/2001, cu modificările şi completările ulterioare;

41.prestează pentru orice persoană aflată în căutarea unui loc de muncă, inclusiv elevi  de liceu, tineri postinstituţionalizaţi, care urmează să părăsească instituţiile de ocrotire, deţinuţi etc. servicii de  informare atât despre problematica specifică pieţei muncii (despre ocupaţii, meserii şi profesii, condiţii de exercitare a acestora, de salarizare şi promovare, condiţii impuse de angajatori, dinamica ocupaţiilor, etc.), cât şi despre persoana care solicită sprijin (profilul profesional, interese profesionale, identificarea punctelor tari ca elemente de bază în stabilirea traseului profesional), de analiza a locurilor de muncă şi orientare profesională;

442.acordă servicii de informare şi consiliere profesională persoanelor interesate în domeniul ocupării, cu privire la alegerea carierei, oportunităţi de instruire şi formare complementară;

 43.asistă şomerii şi persoanele care se adresează agenţiei pentru a fi ajutaţi în luarea unor decizii cu privire la:
· alegerea unei profesii sau ocupaţii;
· parcurgerea unor cursuri de calificare, recalificare, perfecţionare profesională;
· schimbarea ocupaţiei sau a locului de muncă;
· acordarea şomerilor şi persoanelor interesate asistenţă de specialitate în vederea conştientizării intereselor şi aptitudinilor profesionale;
    

 44.furnizează clienţilor informaţii în legătură cu profesiile şi ocupaţiile;



45.ajută clienţii să compare exigenţele profesiilor şi ocupaţiilor pentru care aceştia au optat cu propriile caracteristici profesionale şi cu nivelul lor de educaţie/calificare/pregătire profesională, oferindu-le alternative în luarea deciziilor;



46.analizează împreună cu persoană consiliată fiecare alternativă decizională în parte şi evaluează consecinţele acesteia;


  47.asistă persoana consiliată, în cazul în care aceasta optează pentru una dintre

           alternative, în elaborarea unui plan de acţiune şi punerea în practică a acestuia;



48. Primeşte şi soluţionează cererile de încetare şi suspendare a plăţii indemnizaţiilor in baza documnetelor justificative, în situaţiile prevăzute de lege şi operează  în carnetul de muncă şi dupa primirea deciziilor le depune în dosarul beneficiarului;

49.eliberează deciziile de stabilire, încetate, suspendare, reluare drepturi ale beneficiarilor, adeverinţe cu perioada în care au beneficiat de indemnizaţie de somaj, venit de completare, plăţi compensatorii sau au fost înregistraţi in evidenţa AJOFM Gorj;

50.completează carnetul de şomer şi acordă viză lunară şi programarea vizei ulterioare numai la sediul punctului de lucru;
51.primeşte, verifică şi întocmeşte dosarul privind suspendarea plăţii indemnizaţiei pentru şomaj pentru incapacitate temporară de muncă, întocmeşte şi înaintează borderoul împreună cu  dosarele respective şefului agenţiei locale până la sfârşitul lunii curente in vederea inaintarii acestora catre serviciul buget pentru efectuarea platiilor;

52.primeşte, verifică şi înaintează pe bază de borderou şefului agenţiei locale dovezile lunare pentru  urmărirea încadrării în muncă a beneficiarilor de drepturile prevăzute de

art. 72, 73, 74, 75 din Legea nr. 76/2002 cu modificările şi completările ulterioare in vederea transmiterii acestora catre serviciul buget pentru monitorizarea lunara de catre persoane responsabile din acest compartiment;

53.primeste,introduce in aplicatia informatica, si inregistreaza documentele prevăzute de legislaţia în vigoare pentru acordarea drepturilor  băneşti privind completarea veniturilor salarile ale angajaţilor (art. 72 şi 73), stimularea mobilităţii forţei de muncă (art. 74 şi art. 75)  - Legea nr. 76/2002 cu modificările şi completările ulterioare şi întocmeşte dosarul solicitantului, îl înainteza pentru validare şi acordare viza CFPP, pe baza de tabel nominal;

     54. emite adeverinţe pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.416/2001;

55. primeşte documentele de la şomeri în vederea încheierii contractelor de solidaritate în baza Legii nr. 116/2002;
56.primeşte şi introduce în baza de date a aplicatiei informatice dosarele persoanelor în cautare de loc muncă în străinătate;
57.efectuează deplasări în comunităţile rurale şi de romi în cadrul acţiunii “Caravana ocupării forţei de muncă”;

58.asigură exploatarea şi utilizarea corectă a aplicaţiilor informatice şi a bazelor de date;

59.răspunde de introducerea corecta, completa şi conform documentelor a datelor inroduse în baza de date;

60.tine evidenţa, inventariază, păstrează şi foloseşte documentele proprii emise prin activitatea pe care o desfăşoară, în condiţiile Legii Arhivelor Naţionale nr.16/1996, cu modificările si completările ulterioare;

61. răspunde de asigurărea activitaţii de evidenţă, inventariere, selecţionare şi păstrare a documentelor active pe care le intocmeste şi depunerea lor la arhiva pasiva conform nomenclatorului arhivistic şi a procedurii de arhivare la Punctul de lucru Rovinari ,conform deciziei directorului executiv, în calitatea sa de responsabil de drept;   

62.realizează atribuţiile de executor bugetar, conform prevederilor legale şi deciziei emise de conducătorul instituţiei;
63.răspunde de respectarea normelor de protecţia muncii şi de P.S.I. în exercitarea atribuţiilor de serviciu;

64. cunoaşte şi respectă prevederile ROF, procedurile specifice de lucru în vigoare;
65.exercita si alte sarcini stabilite de  şeful ierarhic superior,iar pentru operatiunile care necesita interventii pe aplicatiile informatice sau intocmirea/elaborarea de alte documente scrise,numai pe baza unui document scris emis de catre seful ierarhic superior
	66.raspunde disciplinar,material si penal pentru operatiunile efectuate in aplicatiile informatice de la AJOFM Gorj, care nu sunt cuprinse in fisa postului sau nu respecta procedurile legale si cele interne.Alte operatii pot fi efectuate numai cu aprobarea scrisa a conducerii executive.  

67. Verifică si valideaza documentele prevăzute de legislaţia în vigoare pentru acordarea,incetarea,suspendarea,anularea, modificarea, drepturilor de şomaj, inclusiv cele pentru stabilirea drepturilor băneşti privind completarea veniturilor salarile ale angajaţilor (art. 72 şi 73), stimularea mobilităţii forţei de muncă (art. 74 şi art. 75)  - Legea nr. 76/2002 cu modificările şi completările ulterioare.

68.efectueaza profilarea persoanelor solicitante de servicii furnizate de AJOFM Gorj,si interpreteaza chestionarele de fidelizare aplícate acestora.



	


Bibliografia de concurs,

pentru ocuparea funcției publice vacante de inspector clasa I grad profesional superior la Punctul de lucru Rovinari-serviciul Agenția Locală pentru Ocuparea Forței de Muncă Tg. Jiu
- Constituția României;

-Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurărilor pentru şomaj şi stimularea ocupării forţei de muncă, cu modificările şi completările ulterioare;

- Hotărârea de Guvern nr. 174 din 20 februarie 2002 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 76/2002, cu modificările şi completările ulterioare;

- Legea nr. 188/1999 privind statutul funcţionarilor publici, (r2), cu modificările şi completările ulterioare;
- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită al funcţionarilor publici, republicată.

- Legea nr. 202 din 22 mai 2006, republicată, privind organizarea și funcționarea Agenției Naționale pentru Ocuparea Forței de Muncă, cu modificările şi completările ulterioare;

- Hotărârea de Guvern nr. 1.610 din 8 noiembrie 2006  privind aprobarea Statutului Agenției Naționale pentru Ocuparea Forței de Muncă, cu modificările şi completările ulterioare;
- Hotărârea de Guvern nr. 377 din 18 aprilie 2002 pentru aprobarea Procedurilor privind accesul la măsurile pentru stimularea ocupării forței de muncă, modalitățile de finanțare și instrucțiunile de implementare a acestora, cu modificările şi completările ulterioare.

Romeo Chiriac,

Director executiv
Publicat azi: 10.09.2018, ora 800
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