MINISTERUL MUNCII m
SI PROTECTIEI SOCIALE

ANOFMN\

ATRIBUTIILE POSTULUI DE CONSILIER, CLASA |, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

Agentia locala pentru ocuparea fortei de munca - punct de lucru Fagaras

1. presteaza pentru orice persoana aflata in cautarea unui loc de munca, inclusiv elevi de
liceu, tineri postinstitutionalizati, care urmeaza sa paraseasca institutiile de ocrotire,
detinuti etc. servicii de informare atat despre problematica specificd pietei muncii
(despre ocupatii, meserii si profesii, conditii de exercitare a acestora, de salarizare si
promovare, conditii impuse de angajatori, dinamica ocupatiilor, etc.), cat si despre
persoana care solicita sprijin (profilul psihologic, interese profesionale, identificarea
punctelor tari ca elemente de baza in stabilirea traseului profesional), de analiza a
locurilor de munca si orientare profesionala;

2. acorda servicii de informare si consiliere profesionald persoanelor interesate in
domeniul ocuparii, cu privire la alegerea carierei, oportunitati de instruire si formare
complementara;

3. asista somerii si persoanele care se adreseaza agentiei 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 munca;

4. acordarea somerilor si persoanelor interesate asistentei de specialitate n

vederea constientizarii intereselor si aptitudinilor profesionale;

5.furnizeaza clientilor informatii in legatura cu profesiile si ocupatiile;

6.ajuta clientii sa compare exigentele profesiilor si ocupatiilor pentru care acestia au optat

cu propriile caracteristici profesionale si cu nivelul lor de educatie/calificare/pregatire

profesionala, oferindu-le alternative in luarea deciziilor; ‘
7.analizeaza impreuna cu persoana consiliatd fiecare alternativa decizionald in parte si
evalueaza consecintele acesteia;

1. asista persoana consiliata, in cazul in care aceasta opteaza pentru una dintre
alternative, in elaborarea unui plan de actiune si punerea in practica a acestuia;

2. asigura inscrierea la curs a persoanei asistate si trimiterea acesteia la compartimentul
formare profesionala ;

3. asigura servicii de informare generald 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 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
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muncii

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

5. 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;

6. organizeaza bursa locurilor de munca;

7. 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 unitatile care au comunicat posturile vacante;

8. emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr.416/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

10. Tnregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj;

11. Realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii experientei, competentelor, dorintei si
preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala a solicitantului;

12. Completeaza carnetul de somer

13. Efectueaza viza lunara si programeaza viza ulterioara, verificand posibilitatile de
incadrare in munca, de a urma o masura activa sau de a fi pensionat;

14, raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor inregistrate in evidenta punctelor de
lucru Fagaras si Victoria;

15. Organizeaza si participa la actiunile desfasurate de AJOFM in localitatile din judet,
actiuni ce au ca scop sporirea masurilor de integrare socio-profesionala a categoriilor de
persoane defavorizate (prezentarea serviciilor oferite de AJOFM, identificarea
oportunitatilor de angajare, planificarea actiunilor ulterioare);

16. Inlocuieste persoana care asigurd desfasurarea activitatilor specifice agentiei, la
punctele de lucru Fagaras si Victoria;

17. Manifesta fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fata de organele centrale sau

judetene cu care colaboreaza sau care cer sprijin in rezolvarea unor probleme din

domeniul de activitate propriu

Manifesta solicitudine fata de toti cetatenii care se adreseaza A.J.0.F.M., prin audiente,

cereri, sesizari sau reclamatii, in vederea rezolvarii acestora potrivit dispozitiilor legale

in vigoare;

19. Asigura confidentialitatea datelor personale ale beneficiarilor de servicii ale A.J.0.F.M;

20. Asigura evidenta, selectionarea, pastrarea, realizarea si clasarea documentelor din
arhiva proprie si predarea materialului selectionat la arhiva agentiei;

21. Asigura consultanta firmelor pentru realizarea masurilor active de ocupare a fortei de
munca, conform Legii 76/2002;

22. Raspunde de respectarea intocmai a dispozitiilor R.O.F. si R.1.

23. asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Control
intern/managerial in propria activitate asa cum este cerut de Ord. nr. 600/ 2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatii publice.
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24. indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful ierarhic;

25. raspunde de introducerea si actualizarea in aplicatiile expert ale ANOFM a datelor
utilizate in activitatea stabilita prin fisa de post;

26. utilizeaza sistemele informatice folosite la nivelul AJOFM Brasov si face propuneri,

catre conducerea AJOFM Brasov, pentru completarea/modificarea acestora atunci cand

este cazul.

atributii si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform art. 22 si 23

din legea nr.319/2006:

- sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si

cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane

care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,

echipamentele de transport;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea

arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,

uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de

munca despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si

sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoana;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,

pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii

de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii

desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si

conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul

sau de activitate;

- sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si

sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

35.  in calitate de membru supleant al comisiei de disciplina indeplineste atributiile

ce 1i revin in conformitate cu prevederile legale in materie; !

36. la nivel de serviciu A.L.O.F.M. Brasov - puncte de lucru teritoriale , este responsabil

cu riscurile conform prevederilor Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

Controlului intern managerial al entitatilor publice .

37. efectueaza profilarea si incadrarea somerilor in nivelul de ocupabilitate: usor

ocupabil, mediu ocupabil, greu ocupabil si foarte greu ocupabil;

38. asigura serviciille de indrumare pe parcursul procesului de integrare

socioprofesionala la noul loc de munca, prevazute la art. 58 din legea nr.76/2002

privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, cu

modificarile si completarile ulterioare.

39. raspunde de incheierea, cu fiecare somer de lunga durata nregistrat, a acordurilor
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de integrare in munca;

40. efectueaza si gestioneaza activitatea de profilare si incadrarea in nivelul de
ocupabilitate a persoanelor inregistrate in evidenta A.J.0.F.M. Brasov: usor ocupabil,
mediu ocupabil, greu ocupabil si foarte greu ocupabil;

SEF SERVICIU A/L.O.F.M. Brasov

Catilina Balhfe€anu -
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