Atributiile postului conform fisei postului, dintre care:

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:

o bursa locurilor de munca;

o servicii de autoinformare privind cererea de forta de munca;

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
Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Brasov;

3.inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj;

4.verifica documentele prevazute de legislatie pentru acordarea drepturilor de somaj si
intocmeste dosarul solicitantului;

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

6.completeaza carnetul de somer ;

7.raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor inregistrate in evidenta punctele de lucru
Rasnov si Zarnesti;

8. intocmeste borderoul de modificari ce urmeaza a fi operat in baza de date, pe dosarele
inregistrate la punctele de lucru Rasnov si Zarnesti;

9.asigura depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de munca vacante;

10.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;

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

12.asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate
privind prevederile Legii nr.76/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

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.primeste si inainteaza spre solutionare cererile de repunere in plata dupa suspendare;
15.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;
16.intocmeste adeverinte de vechime si alte adeverinte solicitate de someri;

17.preia concediile medicale prezentate de beneficiarii de indemnizatie de somaj, de la
punctele de lucru Rasnov si Zarnesti si le transmite persoanei care are atributii pe calculul si
plata acestora;

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

19.indeplineste alte sarcini de serviciu trasate de seful ierarhic;

20. intocmeste certificatele privind stagiul de cotizare pentru dosarele persoanelor care
solicita acordarea dreptului de indemnizatie de somaj ;

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

22. utilizeaza sistemele informatice folosite la nivelul AJOFM Brasov si face propuneri, catre
conducerea AJOFM Brasov, pentru completarea/modificarea estora atunci cand este cazul.

23. preia documentele necesare pentru completarea veniturilor salariale ale somerilor care se
incadreaza in munca in perioada de somaj si pentru stimularea mobilitatii fortei de munca;



