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	Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : INSPECTOR DEBUTANT
2.Nivelul postului :  functie publica de executie
3.Scopul principal al postului : activitate de acordare a atestatului sau a mărcii sociale
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate :  studii superioare
2.Perfectionari (specializari):  
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator :  cunostinte de operare pe calculator, windows, word, excel-nivel mediu
4.Limbi straine : 
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : abilitati de comunicare, capacitate de analiza si sinteza, simtul responsabilitatii, capacitate de adaptare la volum mare de munca, simtul datoriei.
6.Cerinte specifice : deplasari in teritoriu la agenti economici si autoritati locale, delegatii
7.Competenta manageriala : 
Atributiile postului 
In domeniul economiei sociale are urmatoarele atributii: 

    1.
analizează şi evaluează solicitările persoanelor juridice care desfăşoară activităţi în domeniul economiei sociale în vederea acordării, după caz, a atestatului sau a mărcii sociale;

2.
emite decizii de acordare ori, după caz, de neacordare a atestatului, respectiv a mărcii sociale;

3.
introduce informaţiile privind întreprinderile sociale, respectiv întreprinderile sociale de inserţie, în Registrul unic de evidenţă a întreprinderilor sociale;

4.
informează şi acordă sprijin metodologic pentru derularea procedurii de atestare/certificare a întreprinderilor sociale/întreprinderilor sociale de inserţie, precum şi pentru desfăşurarea activităţii acestora;

5.
monitorizează, la nivel judeţean, activitatea întreprinderilor sociale, respectiv a întreprinderilor sociale de inserţie, şi elaborează rapoarte trimestriale privind activitatea desfăşurată de acestea, pe care le înaintează Agenţiei Naţionale pentru Ocuparea Forţei de Muncă;

6.
întocmesc raportul anual de activitate şi îl transmit Agenţiei Naţionale pentru Ocuparea Forţei de Muncă;

7.
furnizează informaţiile necesare actualizării registrului unic de evidenţă a întreprinderilor sociale;

8.
propune Ministerului Muncii, Familiei, Protecţiei Sociale şi Persoanelor Vârstnice măsuri de îmbunătăţire şi dezvoltare a domeniului de economie socială;

9.
elaborează, prin consultare cu întreprinderile sociale de inserţie, planul judeţean de inserţie socioprofesională, definit prin normele metodologice;

10.
suspendă sau retrag, după caz, atestatul ori marca socială;

11.
publică raportul anual de activitate pe pagina proprie de internet.                                              
Emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.416/2001;
Alte atribuții :

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:

-servicii de orientare profesionala si indrumare in domeniul carierei;

-servicii de consultanta si sprijin a agentilor economici in realizarea programelor de reconversie profesionala ;

-cursuri de calificare, recalificare, instruire si perfectionarea pregatirii 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 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;

1.  Inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj;

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

3. Primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

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

5. Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;

6. 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.;

7. 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;

8. 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;

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

10. Elibereaza repartitii persoanelor selectate.

11. Elibereaza repartitii persoanelor care se afla in somaj si care si-au gasit un loc de munca.

12. Indruma persoanele aflate in cautarea unui loc de munca la utilizarea aparaturii de la info-chiosc.

13. Asigura paza si securitatea bunurilor si a cladirilor.

14. Participa si raspunde pentru realizarea indicatorilor de performanta si a programului de ocupare
15. Desfasoara activitati in cadrul agentiei locale sub coordonarea sefului de agentie.
16. Participa la activitati specifice proiectelor europene in calitate de titular sau inlocuitor, in proiectele in care  AJOFM Arad are calitatea de beneficiar sau partener.
17. Inlocuieste colegii din agentia locala in lipsa acestora.
18. Conduce autoturismele institutiei in situatiile in care este nevoie.
19. Indeplineste alte obligatii delegate in scris de conducerea agentiei.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: INSPECTOR
Clasa: I
Gradul profesional: DEBUTANT
Vechimea (in specialitatea necesara): -



	Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: sef serviciu, director executiv adjunct, director executiv
-superior pentru: 
b) Relatii functionale : cu toate compartimentele, birourile si directiile AJOFM Arad
c) Relatii de control :
d) Relatii de reprezentare :
2.Sfera relationala externa :

a)cu autoritati si institutii publice :
b)cu organizatii internationale :
c)cu persoane juridice private :
3.Limite de competenta : face propuneri in luarea deciziilor din domeniul de activitate
4.Delegarea de atributii si competenta :



	Intocmit de:

1.Numele si prenumele: 
2.Functia publica de conducere: DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
3.Semnatura...................................................
4.Data intocmirii: 

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

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

Avizat de:

1.Numele si prenumele: 
2.Functia publica de conducere: DIRECTOR EXECUTIV 
3.Semnatura: ...................................................................
4.Data: 


