Principalele atributii ale postulai

- 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 ete. servicii de informare atat
despre problematica specitica pietei muncii (despre ocupatii, meseril si profesii, conditii de exercitare a
acestora, de salarizare st 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;

_ acorda servicii de informare si consiliere profesionala persoanelor interesate in domeniul ocupirii, cu privire la
alegerea carierei, oportunitati de instruire si formare complementara;

- asigura serviciile de preconcediere colectiva pentry personalul agentilor economici care fac obiectul
restructurdrilor;

- asigurd depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de muncd vacante, evaluarea gi cunoagterea nevoilor
actuale si de perspectivd pentru care urmeazd sa se selectioneze si si se repartizeze persoanele affate in
evidentd;

- organizeaza bursa locurilor de munca.

- realizeazd evidenta locurilor de muncéd vacante pe unititi si in structura pe meserii, le afiseazd la centrele
teritoriale si le reactualizeazi in funciie de ocuparea acestora.

- asiguri medierea locurilor de muncd vacante atat pentru somerii din evidenta, cat si pentru persoanele care
doresc si-si schimbe locul de munca si face preselectia candidatilor;

- asigurd stabilirea, potrivit legii, a drepturilor de protectie sociali a persoanelor neincadrate in munci si a altor
categorii socio-profesionale care se inregistreazi la agentia pentru ocuparca fortei de muncd,

- inregistreaza solicitantii de locuri de munc si de indemnizatii de somaj;

- verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj si intocmeste
dosarul solicitantului;

- emite dispozitii de repartizare pe locurile de munci vacante si informeaza persoanele cirora li s-a emis
dispozitie de repartizare de posibilitatea de a beneficia de art. 72 din Legea 76/2002;

- informarea cu privire la facilitdgile acordate de art.73,74,75,80,85, din Legea 76/2002;

- incheierea contractelor de solidaritate cu angajatorii care incadreaza persoane marginalizate social in baza
prevederilor Legii 116/2002;

- completeazd carnetul de somer, pune vize, intocmeste decizii de Incetare si suspendare a plai indemnizatiilor
in situatiile previzute de lege si opereazd in carnetul de munc si in dosarul beneficiarului;

- intocmeste borderoul de modificari care urmeazi a fi operat in baza de date;

- primeste si solutioneazd cererile de repunere in platd dupd suspendare;

- primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmarc a neridicdrii in termen sau
datorita retinerii mandatelor de citre punctele de lucru teritoriale;

- intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la platd si il tnainteaza directiel buget al agentiei
pentru ocuparea fortei de muncd pentru operare;

- asigurd exploatarea gi utilizarea corecti a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;

- realizeazd, pe baza informatiilor culese in urma depistirii locurilor de munca, preselectia persoanelor pentru
posturile de muncd vacante si le convoacd pentru pregdtirea lor in vederea prezentdrii la unitafile care au
comunicat posturile vacante;

- intocmeste si finalizeazi documentatia pentru recuperarea sumelor de la persoanele fizice care au beneficiat de
indemnizatie de somaj si au creat debite;

- estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;

- realizeaza inchiderea de luna din punct de vedere financiar si statistic;

- incheie contractele de asigurare pentru somaj conform prevederilor Legii nr. 76/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare; '

- stabileste drepturile prevazute de prevederile Legii 76/2002 , cu modificarile si completarile ulterioare, privind
absolventii institutiilor de invatamant si absolventii scolilor speciale, in varsta de minim 16 ani, inregistrati la
AJOFM, care se angajeaza cu uf program normal de lucru pe o perioada mai mare de 12 luni;

_ emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii 416/2001;

- realizeaza arhivarea documentelor conform legii.



