O @

MINISTERUL MUNCI! /N

S1 JUSTITIEL SOCIALE ANOFMN\
U&gentia Judeteani pentru Ocuparea Fortei de Munca APROB,
Brasov

DRAGOMIR LILIANA

Directia:
Servicials Director Executiv
Compartimentul : EURES

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : INSPECTOR
2. Nivelul postului: Functie publicd corespunzatoare categoriei de executie
3. Scopul principal al postului : realizeaza efectiv Jucriri de complexitate sau de
importanti deosebitd, in domeniul EURES si exercita atributii de secretariat si
gestiune.
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : studii superioare de lunga durata
. Perfectiondri (specializari) :
. Cunostinte de operare /programare pe calculator : sunt obligatorii
cunostinte de operare pe calculator nivel mediu
Limbi striine : este necesard cunoasterea limbii engleze : citit, scris si vorbit
nivel mediu
Abilitati, calitéti si aptitudini necesare :
capacitate de sintetizare a datelor ;
capacitate de comunicare ;
capacitate de perfectionare si disponibilitate la program intens;
calitati si trasaturi caracteriale pozitive;
Cerinte specifice
. Competenta manageriala : -
Atributiile postului:
In domeniul EURES:
1. realizeaza activitatea de informare, consiliere si mediere privind incadrarea in
munca in strainatate.
2. oferd informatii asupra conditiilor de munci si de viata din tarile SEE celor doua
mari categorii de clienti: cautétori de locuri de munca si angajatori, precum si celorlalti
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parteneri de pe piata europeand a muncii;

3. promoveazi EURES 1n randul angajatorilor, al cautétorilor de locuri de muncd, al
organizatiilor partenere si a altor grupuri tint3;

4. oferd informatii referitoare la piata nationalad/regionald a muncii;

5. oferd informatii referitoare la obstacolele ce intervin In mobilitatea fortei de munca
si furnizeaza sugestii pentru inldturarea acestora;

6. ofera informatii referitoare la lipsurile sau surplusurile pentru anumite calificari
existente la un moment dat pe piata muncii;

7. monitorizeaza locurile de muncd vacante destinate recrutarii internationale;

8. ofera asistenti ciutitorilor de locuri de munca in gésirea unui loc de munca;

9.  promoveazd EURES in randul personalului propriu al AJOFM Brasov ;

10. disemineazi cele mai bune practici si promoveaza o atitudine deschisa in oferirea de
sfaturi/ indrumari atat cautitorilor de locuri de munci, care ies, prin plasare, din baza de
date EURES, cét si celor nou intrati In baza de date;

11. coopereaza cu alte structuri si initiative locale care vizeaza ocuparea,;

12.  propune actiuni si are initiative pentru realizarea Planului National de Activitate;
13. faciliteazi legiturile dintre Biroul national de coordonare a retelei nationale a
serviciilor de ocupare a fortei de munca si autoritatile judetene;

14. inregistreaza dosarele persoanelor in cautare de loc munca in strainétate;

15. fincarci in baza de date dosarele persoanelor in cdutare de loc munca in strdinatate
16. organizeazi si participa la realizarea selectiilor in vederea plasarii lucratorilor
romani In strainatate.

17. raspunde de realizarea calitativ/cantitativ si in termenele stabilite a lucrarilor
repartizate compartimentului EURES;

18. prezinti si sustine in fata conducerii A.J.O.F.M. lucrérile elaborate in cadrul
compartimentului EURES;

SECRETARIAT:

19. asiguri lucrdrile si activitatile zilnice de secretariat, registratura;

20. primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta primita pe adresa Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Brasov;

21.  primeste corespondenta electronica si o inregistreaza;

22. distribuie corespondenta repartizatd compartimentelor specifice;

23. pregiteste felicitirile cu ocazia diferitelor evenimente si corespondenta pentru
expediere;

24.  justificarea cheltuielilor cu serviciile postale;

25. raspunde la telefon, efectuénd legaturile cerute;

26. inregistreaza audientele si completeaza registrul de audiente;
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(97 colaboreazi cu celelalte compartimente ale Agentiei in realizarea atributiilor pe care

le are.
Identificarea functiei publice corespunziitoare postului
1. Denumire: Inspector
2. Clasa: I-a
3. Gradul profesional : Superior
4. Vechimea (in speclialitate necesard): minim 7 ani |

Sfera relationalii a titularului postului
1. Sferarelationald interna:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fata de directorul executiv

superior pentru —

b) Relatii functionale: colaboreaza cu celelalte compartimente din Agentie in
realizarea atributiilor proprii;

c) Relatii de control :

d) Relatii de reprezentare : -

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice : colaborare

b) cu organizatii internationale : colaborare

¢) cu persoane juridice private : colaborare

3. Limite de competente:

- pregiteste decizii care vizeaza domeniul de activitate EURES ;

_ rezolva lucririle si corespondenta care este rapartizata compartimentului
EURES la termenele stabilite de conducerea Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Muncé Brasov;

4. Delegare de atributii si competenta

L

Este inlocuita cand lipseste de.....coeeeriniinineniennenn.
INLOCUIESTE :
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Intocmit de :

1. Numele si prenumele:
2. Functia publicd de conducere:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
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