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Atributiile postului - Consilier, clasa I, grad profesional principal

Serviciul Agentie Locala Craiova, Compartiment Relatii cu Angajatorii

Atributiile postului:

1.Stimuleaza angajarea absolventilor, a persoanelor in varsta de peste 45 de ani, a intretinatorilor
unici de familie, a persoanelor cu handicap, a persoanelor care in termen de 5 ani de la incadrare
indeplinesc conditiile de pensie de limita de varsta sau pensie anticipata partiala, in conditiile
prevederilor legii;

2.Stimuleaza angajatorii pentru incadrarea somerilor si mentinerea acestora cel putin 6 luni, pentru
a beneficia de reducerea contributiei la bugetul asigurarilor pentru somaj;

3.Stimuleaza si consiliaza angajatorii in vederea cofinantarii serviciilor de formare profesionala;
4.Asigura relatia directa cu angajatorii prin:

- contactarea angajatorilor prin diferite mijloace de comunicatie;

- inregistrarea angajatorilor in baza de date a agentiilor si actualizarea acesteia;

- informarea angajatorului cu privire la obligativitatea de a comunica locurile de munca vacante;

- furnizarea informatiilor referitoare la tipul de servicii precum si conditiile si modul de
accesare a programelor de ocupare pentru diferitele tipuri de masuri active, cuantumul,
durata si conditiilede acordare a acestora;

- punerea la dispozitia angajatorilor a listelor cu potentialii beneficiari persoane in cautare de
loc demunca pentru selectie in vederea incadrarii;

- incheierea de conventii, contracte, etc;

- implementarea,monitorizarea, verificarea de birou a conventiilor si contractelor incheiate
cuangajatorii;

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

- identificarea locurilor de munca vacante ale angajatorilor, prin folosirea tuturor formelor de
comunicare;

- culegerea de informatii de la angajatori, referitoare la necesitatile de moment si de
perspectivade pe piata muncii, folosind tehnica chestionarului adecvat acestei situatii.

5.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;

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 si le
reactualizeaza in functie de ocuparea acestora;
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8.Pune la dispozitia angajatorilor a listelor cu potentialii beneficiari, persoane aflate in cautare de loc
de munca, pentru selectie in vederea incadrarii;

9.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;

10.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;

11.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;

12.Inregistreaza solicitantii de locuri de munca si de indemnizatii de somaj elibereaza dispozitii de
repartizare pentru incadrarea in munca;

13.Informeaza solicitantii de locuri de munca si indemnizatii de somaj asupra drepturilor si obligatiilor
ce le revin si furnizeaza informatiile necesare solicitantului pentru deschiderea dreptului la
indemnizatie de somaj;

14.Verifica documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj si
realizeaza certificarea copiilor acestor documente ca fiind conforme cu originalul;

15.Intocmeste dosarul solicitantului daca sunt indeplinite conditiile prevazute de lege pentru
acordarea indemnizatiei de somaj,intr-un timp cat mai scurt posibil astfel incat sa se asigure satisfactia
clientului cu privire la serviciile oferite;

16.Transmite dosarul intocmit spre vizare control financiar preventiv/validare;

17.Verifica datele inregistrate pentru a se evita orice eroare in exploatarea ulterioara a informatiilor;
18.Elibereaza dispozitii de repartizare pentru incadrarea in munca;

19.Efectueaza vizele lunare la somerii indemnizabili;

20.Realizeaza profilarea si incadrarea in nivelul de ocupabilitate ,,usor ocupabil,, , ,,mediu ocupabil,, ,

,,greu ocupabil,, si ,,foarte greu ocupabil,, a persoanelor in cautare de loc de munca inregistrate
conform Procedurii aprobate prin Ordinul ANOFM nr.11/2018;

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

22.Participa la organizarea bursei locurilor ce munca;

23.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul AJOFM DOLJ in realizarea atributiilor proprii;
24.Tine evidenta,inventariaza,pastreaza si foloseste documentele de arhiva specifice compartimentului
in conditiile Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

25.Incheie Acorduri de integrare in munca cu somerii de lunga durata inregistrati, intr-un termen ce nu
va depasi 18 luni de la inregistrare, conform Procedurii aprobate prin Ordinul ANOFM nr. 254/2018.

Aurora Cornelia Tiribeja
Director Executiv
Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Dolj
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