AGENTIA MUNICIPALA PENTRU OCUPAREA

FORTEI DE MUNCA BUCURESTI APROB,

Serviciul Control, Indeplinirea M &surilor DIRECTOR EXECUTIV

Asigur atorii si Executare Silit a a Debitelor

FISA POSTULUI
Nr.

Informa tii generale privind postul

1. Denumirea postului: EXPERT SUPERIOR

2. Nivelul postului: FUNCTIA PUBLICA DE EXECUTIE
3. Scopul principal al postului:

- VERIFICAREA RESPECTARII PREVEDERILOR LEGALE PRIVIND BUGETUL
ASIGURARILOR PENTRU SOMAJ

Condi tii specifice privind ocuparea postului:

1.

2.

3.

Studii de specialitate: studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de
licenta;

Perfectionari (specializari): - stagii de pregatire realizate Tn scopul perfectionarii si al
mentinerii competentei pe post;

Cunostinte de operare/programare pe calculator

Limbi straine (necesitate gi grad de cunoastere):

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate la lucru Tn echipa, competenta,
receptivitate, onestitate, corectitudine, rezistenta la efort prelungit, responsabilitate,
seriozitate;

Cerinte specifice: - disponibilitate pentru deplasari;

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitafi si aptitudini
manageriale):

Atribu tijile postului :

1.

Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucruffiliale, in vederea
verificarii respectarii obligatiei angajatorului de a comunica locurile de munca
vacante, sau a necesarului de personal incadrat de catre persoanele fizice si juridice,
care angajeaza forta de munca;

Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucruffiliale, in vederea
verificarii respectarii de catre furnizorii de servicii de ocupare acreditati,a prevederilor
legale privind aprobarea Criteriilor de acreditare pentru stimularea ocuparii for{ei de
munca;

Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucruffiliale, in vederea
verificarii respectarii de catre angajatorii din Municipiul Bucuregti a modului de
utilizare a Clasificarii Ocupatiilor din Romania in conformitate cu prevederile legale;
Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucruffiliale, in vederea
verificarii respectarii de catre angajatori a obligatiei de a anunta in termen de 3 zile
agentiile pentru ocuparea forfei de munca, asupra incadrarii in munca a unor
persoane din randul beneficiarilor de indemnizatii de somayj;

Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucruffiliale, in vederea
verificarii modalitatii prin care se realizeaza formarea profesionald a persoanelor




aflate in cautarea unui loc de munca: cursuri, stagii de practica i specializare, etc.;

6. Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucruffiliale, in vederea
verificarii organizarii formelor de pregatire profesionala;

7. Verificarea modului in care au fost organizate licitatiile pentru selectarea furnizorilor
de servicii de formare profesionala;

8. Verificarea modului de acordare a serviciilor juridice, de marketing, a metodelor de
management s$i a altor servicii de consultantd, pentru inceperea unei activitafi
independente, sau pentru initierea unei afaceri;

9. Urmarirea respectarii etapelor legale de aplicare a masurilor de stimularea mobilitatji
fortei de munca;

10.Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucruffiliale, in vederea
respectarii de catre angajatori a obligatiilor ce le revin in cazul restructurarii activitatii,
situatii care pot conduce la modificari substantiale ale numarului si structurii
profesionale a personalului;

11.Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucruffiliale, in vederea
verificarii respectarii de catre angajatori a conditiilor prevazute de lege, pentru a
beneficia de subventionarea locurilor de munca, pe care se incadreaza absolventi ai
institutiilor de Tnvatamant, persoane cu handicap, someri in varsta de peste 45 de
ani, someri care sunt parinti unici sustinatori ai famililor monoparentale, someri care
in termen de 5 ani de la data angajarii indeplinesc conditiile de a solicita pensie
anticipata, tineri NEET, tineri cu risc de marginalizare sociala;

12.Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucru/filiale, in vederea
verificarii respectarii obligatiilor ce le revin angajatorilor care incadreaza in munca
elevi si studenti pe perioada vacantelor;

13.Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucru/filiale, in vederea
verificarii respectarii obligatiilor ce le revin angajatorilor care Tncadreaza tineri n
conditiile unui contract de solidaritate, ucenici si stagiari;

14.Deplasarea la sediul social al angajatorului sau punctele de lucru/filiale, in vederea
verificarii respectarii obligatiilor contractuale ale beneficiarilor de credite, Tn ceea ce
priveste crearea, ocuparea $i mentinerea locurilor de munca, conform contractului
semnat de beneficiar si A.M.O.F.M. BUCUREST],

15.Intocmeste procesul verbal si calculeaza eventualele dobanzi si penalitati;

16.Intocmirea Deciziilor de debit pentru persoanele beneficiare de drepturi din bugetul
asigurarilor de somaj, FSE si FN, in baza referatelor emise de catre Agentiile Locale
de Sector sau Serviciul A.P.M.F.P.E.S;;

17.Intocmeste procesele verbale de calcul a accesoriilor pentru persoanele fizice sau
juridice, trimestrial, sau ori de cate ori este nevoie;

18. Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice $i a bazelor de date.

19.Asigura confidentialitatea datelor si informatfiilor cu caracter personal de care iau
cunostinta in exercitarea functiei publice.

20.Raspunde de pastrarea documentelor specifice activitatii, anual, grupeaza
documentele Tn dosare potrivit problematicii $i termenelor de pastrare stabilite prin
Nomenclatorul arhivistic al dosarelor si le preda la arhiva, in al doilea an de la
constituire.

21.Tnsusirea si aplicarea procedurilor operationale privind activitatea control mé&suri
active, conform Ordinului 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, al entitatilor publice;

22. Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea A.M.O.F.M. Bucuresti.




Identificarea func tiei publice:
Denumire: EXPERT
Clasa: |
Grad profesional: SUPERIOR
Vechimea (in specialitate necesara) : Tn conformitate cu legislatia in vigoare
pentru functionarii publici;

Sfera rela tional a a titularului postului:

1.Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful de serviciu;
- superior pentru: -
b) Relatii functionale:
De colaborare in cadrul colectivului si a Compartimentelor functionale, céat si
cu colaboratorii si solicitantii externi ;
c¢) Relatii de control:
- asupra compartimentelor din cadrul institutiei care desfagoara si implica
activitati in domeniul masurilor active de combatere a somajului :
- asupra agentilor economici, referitor la sfera de activitati in domeniul
masurilor active de combatere a somajului :
d) Relatii de reprezentare:
- reprezinta interesele institutiei in limitele competentelor acordate;
2.Sfera relationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice:
- M.M.J.S., AN.O.F.M,;
- alte institutii si autoritafi publice, in limitele atributiilor si competentelor
acordate;
b) Cu organizatii internationale:
- NU;
c) Cu persoane juridice private:
- in limitele atributiilor si competentelor acordate;
3. Limite de competenta:
- SPECIFICE POSTULUI
4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de:

1. Nume si prenume:

2. Functia publicd de conducere: Sef Serviciu Control, indeplinirea Masurilor Asiguratorii
si Executare Silita a Debitelor

3. Semnatura:

4. Data :

Luat la cuno stinta de catre ocupantul postului:
1. Nume si prenume:

2. Semnatura:

3. Data :




