AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEl DE
MUNCA ALBA

Serviciul Agentii locale

Birou Coordonare Puncte de lucru

Compartiment Punct de lucru Blaj

FISA POSTULUI
Nr.

1.Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: Expert
2. Nivelul postului: functie publicd de executie
3.Scopul principal al postului: indeplinirea sarcinilor de serviciu conform postului ocupat

2.Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1.Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata

2. Perfectionari (specializari):-

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) ): cunostinte de operare pe
calculator (Microsoft Word, Microsoft Excel, INTERNET)- nivel mediu

4.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a lucra in echipd, efort continuu pentru
imbunatatirea cunostintelor, capacitate de adaptare la un volum mare de lucriri;

6.Cerinte specifice: delegari

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
preocupare permanentd pentru imbunatatirea activitatii din cadrul compartimentului, abilitati de a
lucra cu oamenii ;

3. Atributiile postului :
a.pentru inregistrare someri:

1.asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind;
e cererea si oferta de forta de munca si o gama de alte servicii care includ:

-bursa locurilor de munca;

-servicii de informare privind cererea de forta de munca;

-servicii de orientare profesionala si indrumare in domeniul carierei;

-cursuri de calificare, recalificare, instruire si perfectionarea pregitirii 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.realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si competentelor
sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionald;
3.Tnregistreaza solicitarile de locuri de munca si de indemnizatii de somaj, solicitarile stimulentelor
financiare sub forma completarea veniturilor salariale si solicitarile stimulentelor financiare pentru
stimularea mobilitatii fortei de munca in baza articolelor 72, 73*1, 732, 74, 75, 76™1, 76*2 din
Legea 76/2002;
4.verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj si
intocmeste dosarul solicitantului.




5.completeaza carnetul de somer, Intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii
indemnizatiilor in situatiile prevézute de lege si opereaza in dosarul beneficiarului;

6 .primeste si prelucreaza cererile de suspendare a platilor;

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

8.primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a neridicirilor
in termen sau datorita retinerii mandatelor;

9.intocmeste deciziile de stabilire a drepturilor, de suspendare si incetare a acestora, in situatiile
prevazute de lege;

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

11.actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de muncé pe grupe de Varsta, sex,
meserii, experienta si pregétire profesionald, stare familiala, starea de sinatate, etc;

12.transmite informatii Compartimentului Monitorizare proiecte finantate din FSE Informaticd si
Managementul Bazelor de Date pentru actualizarea site-ului, Tn cazul in care exist3.

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

14.asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;

b.pentru stabilire drepturi someri:

1.stabileste drepturile reprezentand indemnizatie de somaj, conform prevederilor Legii nr. 76/2002
privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munci,actualizati.
2_stabileste drepturile privind completarea veniturilor salariale si stimularea mobilitatii fortei de
muncd, conform prevederilor Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si
stimularea ocuparii fortei de muncd,actualizata, articolele 72, 73”1, 7372, 74, 75, 76*1, 76”2 din
Legea 76/2002.

3. prelucreaza borderourile de modificari care urmeaz3 a fi operate in baza de date;

4. verificarea §i avizarea documentelor de plata prin acordarea vizei ,.bun de plata”;

5. prelucreaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

c.in domeniul medierea muncii, consiliere, orientare si formare profesionali:

1.asigura serviciile de preconcediere colectiva pentru personalul agentilor economici care fac
obiectul restructurarilor;

2.asigura depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de munci vacante, evaluarea si
cunoasterea nevoilor actuale si de perspectiva pentru care urmeaza sd se selectioneze si si se
repartizeze persoanele aflate in evidenta; depistarea locurilor de munci 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.;
3.organizeaza bursa locurilor de munca;

4.realizeaza evidenta locurilor de munca vacante pe unitéti si in structurd pe meseri, le afiseaza la
sediul punctului de lucru Blaj si le reactualizeaza in functie de ocuparea acestora;

5.asigura medierea locurilor de muncd vacante atat pentru someri in evidenta, cat si pentru
persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia candidatilor;

6.realizeaza, pe baza informatiilor culese in urma depistarii locurilor de munca, preselectia
persoanelor pentru posturile vacante si le convoacd pentru pregatirea lor in vederea prezentarii la
unitatiile care au comunicat posturile vacante;

7.emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.416/2001, cu modificarile
si completarile ulterioare si pentru orice persoane aflate in evidenta punctului de lucru Blaj;
8.presteaza pentru orice persoana aflatd in cautarea unui loc de munci, inclusiv elevi de liceu,
tineri postinstitutionalizati, care urmeaza sa paraseasca institutiile de ocrotire, detinuti etc. servicii
de informare atat despre problematica specifica pietei muncii (despre ocupatii, meserii si profesii,
conditii de exercitare a acestora, de salarizare si promovare, conditii impuse de angajatori,
dinamica ocupatiilor, etc.);

9.acorda servicii de informare profesionala persoanelor interesate in domeniul ocuparii, cu privire la
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oportunitati de instruire si formare complementars;
10.asista somerii si persoanele care se adreseaza punctului de lucru Blaj pentru a fi ajutati in luarea
unor decizii cu privire la:
- alegerea unei profesii sau ocupatii;
» parcurgerea unor cursuri de calificare, recalificare, perfectionare profesionala;
« schimbarea ocupatiei sau a locului de munci;
11.furnizeaza clientilor de informatii in legatura cu profesiile si ocupatiile;

d.in domeniul masuri active:

1.initiazd si realizeaza activitati specifice stimuldrii ocupérii fortei de munca, combaterii si
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 Alba;

2 .realizeazd 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 privesc punctul de lucru din Blaj;

4.face propuneri, in colaborare cu factorii decizionali locali, pentru elaborarea programului de
masuri active pentru stimularea ocuparii in zona;

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

6.asigura aplicarea unitara a metodologiei si a legislatiei privind ocuparea fortei de munca;

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

e.in domeniul relatii cu angajatorii:

1.stimuleaza angajarea absolventilor, a persoanelor in varsté de peste 45 de ani, a intretinatorilor
unici de familie, a persoanelor cu handicap, a persoanelor care in termen de 5 ani de la incadrare
indeplinesc conditiile de pensie de limita de varstd sau pensia anticipati partiald, in conditiile
prevederilor legii;

2.stimuleaza angajatorii pentru incadrarea somerilor si mentinerea acestora cel putin 6 luni, pentru
a beneficia de reducerea contributiei la bugetul asigurarilor pentru somaj;

3.stimuleaza si consiliaza angajatorii in vederea cofinantarii serviciilor de formare profesionala;

Acest compartiment asigura relatia directa cu angajatorii prin:

1. contactarea angajatorilor prin diferite mijloace de comunicatie;

2.7nregistrarea angajatorilor in baza de date a A.J.O.F.M. Alba si actualizarea acesteia;
3.informarea angajatorului cu privire la obligativitatea de a comunica locurile de munci vacante;
4.furnizarea informatiilor referitoare la tipul de servicii precum si conditiile si modul de accesare a
programelor de ocupare pentru diferitele tipuri de masuri active, cuantumul, durata si conditiile de
acordare a acestora;

5.punerea la dispozitia angajatorilor a listelor cu potentialii beneficiari persoane in ciutare de loc
de munca pentru selectie in vederea incadrarii;

6.identificarea locurilor de muncd vacante ale angajatorilor, prin folosirea tuturor formelor de
comunicare;

7.culegerea de informatii de la angajatori, referitoare la necesitatile de moment si de perspectiva
de pe piata muncii, folosind tehnica chestionarului adecvat acestei situatii.




f.in cadrul sistemului de control intern managerial si strategiei nationale anticoruptie are
urmatoarele atributii:

1. Asigura la nivelul compartimentului in care fsi desfasoara activitatea, implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, precum si a masurilor ce decurg din aplicarea
Strategiei nationale anticoruptie, adoptata in perioada 2016 - 2020;

g. are obligatia de a indeplini si alte sarcini care sunt legate de atributiile de serviciu,
Regulamentului de Organizare si Functionare al AJOFM Alba si a fisei postului;
h. Arhiveaza documentele

4 .dentificarea functiei publice corespunzitoare postului

Denumire: Expert

Clasa: |

Gradul profesional: superior

Vechimea (in specialitatea necesara): 7 ani

5.5fera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Sef Birou, Sef serviciu, Director executiv adjunct, Director executiv

-superior pentru:-

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu toate compartimentele Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca Alba

c) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare: in limita competentelor delegate de superiorii ierarhici
2.5fera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: locale

b) cu organizatii internationale: n limita competentelor delegate de superiorii ierarhici

€) cu persoane juridice private: din tard si UE, in limita competentelor delegate de superiorii
ierarhici
3.Limite de competenta: conform ROF R
4.Delegarea de atributii si competenta: Inlocuitor 1-expert superior- POST ID 415138; Tnlocuitor 2 -
Sef birou-POST ID 415143

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Engi Corneliu Stefan Lucian
2. Functia publica de conducere: Sef birou
3.Semnatura:

4.Data:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele :
2.Semnatura :
3.Data:

Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele: Danese Maria
2.Functia publica : Sef serviciu
3.Semnatura:

4.Data:




