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MINISTERUL MUNCII
S1 SOLIDARITATIT SOCIALF

Cap. I - ATRIBUTIILE AGENTIEI JUDETENE PENTRU
OCUPAREA FORTEI DE MUNCA HUNEDOARA

Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncd Hunedoara (AJOFM Hunedoara),
denumitd in continuare agentie teritoriald, este serviciu public deconcentrat, in subordinea Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, cu personalitate juridicd, constituita la nivelul judetului
Hunedoal a.

Art. 1 - Agentia Judeteana pentru Ocuparea Forfei de Munca Hunedoara organizeaza,
coordoneaza si realizeaza la nivel judetean, activitatea de ocupare a fortei de munca si de protectie
sociala a persoanelor aflate in cautarea unui loc de muncé.

Art. 2 - Agenlia Judeleana pentiu Ocuparea Foilei de Munca llunedvara asigurd
implementarea la nivel judetean a masurilor de prevenire a somajului, protectia sociala a
persoaneior aflate in cAutarea unui loc de munc, organizeazi si coordoneazd activitatea de ocupare
si de formare profesionald a forfei de munci.

Art. 3 - Agenfia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Hunedoara asigura
implementarea proiectelor finantate din fondurile structurale europene in care aceasta are calitatea
de beneficiar/partener in contractele de finantare incheiate cu autoritatile tinantatoare.

Art. 4 - Pentru indeplinirea atributiilor, AJOFM Hunedoara coopereazd cu autorititile
administratiei publice locale, cu organizatiile guvernamentale, cu societatea civila, cu furnizorii de
ocupare din domeniul privat, precum si cu partenerii sociali.

Art. 5 - In subordinea AJOFM Hunedoara functioneazi urmétoarele:

» Servicii / birouri / compartimente:

Birou Resurse Umane, Eures si Comunicare cu compartimentele:
- Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul
Consiliului Consultativ;
- Compartiment Eures;

o Compartiment Juridic si relatii cu publicul;

 Birou Control, indeplinirca masurilor asiguratorii si executare silitd a debitelor;
e Setviciu Analiza PMlelel Muncii si Ceonornle Sociald cu comnparLimentele:
Q,,» - Compartiment Analiza pietei muncii, Programe de ocupare, Implementare
masuri active si [conomie sociala;
- Compartiment Monitorizare proiecte finantate din FSE, I[nformatica si
Managementul bazelor de date;
- Compartiment Relatii cu Angajatorii;
s Serviciu Administrare Buget cu compartimentele:
- Compatliment Execulie bugelara, Financiar, Conlabilitale si Administrare fond
garantare pentru plata creantelor salariale;
- Compartiment Achizitii publice, Administrativ, protectia muncii si PSI;

> subunitdti fard personalitate juridicd:
a) agentii locale pentru ocuparea fortei de munca, denumite in continuare agentii locale, si puncte
de lucru, astfel:

A e
Agentia Locala Deva  organizatd la nivel de serviciu C?’@K‘-‘\\ﬂ
<
'

urmatoarele compartimente:

fnregmtrare g1 stabilire drepturt somen; ,

Medierea muncii, consilicre, orientare si formare profesic{rﬁ{ ;
Yano
\

{
3
. %,
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- Implementare masuri active;
- Relatii cu angajatorii;
- Puncte de lucru - Punctul de lucru Brad, Punclul de luciu llia, Punctul de luciu
Simeria, Punctul de lucru Orastie, Punclul de lucru Célan, Punctul de lucru
Haleg.
» Agentia Locala Huniedoara are in componenld urmatoarele compartimente:
- Inregistrare si stabilire drepturi someri,
- Medierea muncii, consiliere, orientare si formare profesionald;
Implementare mésuri active;
- Relatii cu angajalorii;
o Agentia Locald Pelrogani - organizatd la nivel de birou care are in component4 urmatoarele
compartimente:
-~ Inregistrare si stabilire drepluti someri;
- Medierea muncii, consiliere, orientare s1 formare profesionala;
- Implementare masuri active i Relalii cu angajalorit;
- Puncte de lucru -Punctul de lucru Vulcan, Punctul de lucru Lupeni.
b) cenlre proprii de formare profesionald, denumite $n continuare centre proprii, astfel:
« C(entru de formare profesicnala cu compartimentele:
- Compartiment Formare profesionala Deva
- Compartiment Formare profesionala Petrosani

Art. 6 - in vederea realizarii sarcinilor ce le revin, cu aprobarea Consiliului de Administratie al
ANOFM in subordmea AJOFM Hunedoara se pot Infnnta agen;u locale pentru ocuparea fortei de

.....

Art, 7 - Agent;nle locale pentru ocuparea fortei de muncad se pot constitui la nivelul
municipiilor resedinta de judet, ta nivelul principalelor localitati din cadrul judetului Hunedoara.

Art. 8 - In functie de necesititile care se impun in vederea indeplinirii sarcinilor previzute
de lege, in subordinea AJOFM Hunedoara se pot infiinta si alte subunititi din categoria celor

prevazute de lege, cu aprobarea Consiliului de Administratie al Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca.

Art. 9 - Centrele proprii de formare profesionala sc pot constitui la nivelul AJOFM Hunedoara
si la nivelul agentiilor locale.

Art. 10 - In unitatile administrativ-teritoriale in care se %nregistreazé un nivel ridicat

organizeaza si functioneaza in subordinea agentiilor locale,

Art. 11 - Agentiile locale si punctete de lucru din subordinea acestora se pot desfiinta, cu
aprobarea Consiliului de Administratie al ANOFM.

Art. 12 - Conducecrca AJOFM Hunedoara se exercitd de cétre director executiv si director
executiv adjunct.

Art. 13 - Agenlla Judeleand pentru Ocuparea Fortei de Muncd Hunedoara are, in principal,
r9le atributii

'condi;ﬁle legii;
he1e in conditiile iegn contracte de asigurare pentru somaj;
abileste §i plateste, Tn condiliile legii, dieptutile banesti e se suporld din bugetul
5 igurarilor pentru somaj:
;%‘ NA(ON, 7 hunlzedza si finanleaza servicii de prevenire a somajului §i de stimulare a ocuparii fortei de
= muncd, in concordantd cu strategiile si politicile de ocupare a fortei de munca si cu
tendintele care se manifesta pe piata interna a fortei de muncj;

AGINTIA JUDETEANA PENTRU OCURAREA TORTE! DE MUNCA | TUNEDDARA
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16.

17.

18.
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20,

21,

12.

asigura inregistrarea in evidente a locurilor de muncd vacante comunicate de angajatori
potrivit legii;

consiliazd si orienteazdi persoancle in cautarea unui loc de munca si realizeaza punerea in
legalurd a angajatotilor cu petsoanele n cautarea unui loc de munca n vederea stabilinll de
raporturi de munca sau de serviciu,

organizeaza §i presteazd, gratuit sau contra cost, in conditiile legii, servicii de formare
profesionala si de evaluare si certificare a competenielor dobandite pe alte cdi decit cele
formale pentru persoanele neincadrate in munca s5i pentru alte categorii de beneficiari
prevazute de lege;

asigura implementarea programelor specifice domeniului de activitate finantate din fonduri
europene nerambursabile;

stabileste si pliteste, in conditiile legli, creantele ce se suportd din Fondul de garantare
pentru plata creantelor salariale;

asigul a 1ealizarea indicatorilor prevazuti in contractele anuale de performanta manageriala;
acrediteaza, in condifiile legii, furnizorii de servicil specializate pentiu stimularea ocupari
fortei de munca;

implementleazd prevederile legale privind ucenicia la locul de nuncé si gestioneaza Registiul
angajatorilor de ucenici;

controleaza respectarea de catre persoancle fizice si juridice a prevederilor legale care
reglementeaza sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca;
gestioneazd resursele financiare alocate din bugetul asigurarilor pentru somaj, potrivit legii;
indeplineste masurile asiguratorii si efectueaza executarea silitd a creantelor bugetare
reprezentand debite constituite la bugetul asigurarilor pentru somaj, altele decat cele
provenind din neplata contributiilor;

asigurd servicii de informare si consiliere a persoanelor care doresc sa presteze munca in
statele membre ale Uniunii Europene §i in statele semnatare ale Acordului privind Spatiul
Economic European, precum si in alte state cu care Romania a incheiat tratate, conventii,
acorduri si intelegeri;

sunt institutii competente pentru aplicarea prevederilor referitoare la prestatia de somaj din
regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de securitate sociala;

asigura acordarea prestatiilor de somaj stabilite prin valorificarea perioadelor de asigurare
realizate in alte state membre ale Uniunii Europene si in statele semnatare ale Acordului
privind Spatiul Economic European si Elvetia, in conditiile prevazute de regulamentele
europene privind coordonarea sistemelor de securitate sociala;

editeaza materiale informative in domeniul propriu de activitate;

elibereazd aleslalul de intreprindere soclala prin Cornpatlimentul Analiza plelel munci,
Programe de ocupare, Implementare masuri active si Economie sociala.

asiguri punerea in aplicare a masurilor pentru integrarea pe piata muncii a somerilor de lunga
durata, in calitate de punct unic de contact la nivel teritorial;

asigurd coordonarea interinstitutionald, la nivel teritorlal, privind punerea in aplicare a
masurilor pentru integrarea pe piata muncii a somerilor de lungd durata;

Art. 14 - Agenlia Judeleana pentru Qcuparea Forfei de Munca Hunedoara realizeaza, in

principal, urmatoarele activitati:

B

6.
7.

AGENTIA JUDETCANA PENTRU OCUPARCA FORTEI DE MUNCA HUNEDOARA

informarea si consilierea profesionala;
medierea muncii;

formarea profesionala;

consultanta si asistentd pentru inceperea unei activitati independente sau pentru initierea
unei afaceri;

completarea, in condiliile prevederilor legii, a venitutilor salailale ale persoane

lucru, conform prevederilor legale in vigoare;
stimularca mobilitatii fortei de munca;
stimularea angajatorilor pentru incadrarea in munca a somcerilor;
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8. stimularea angajatorilor care incadreaza in munca persoane in baza unui contract de ucenicie
la locul de muncé;

. acreditarea furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea ocupéarii fortei de munc;

10, afectuatea plajii drepturilar de protectie sociald ce se suportd din bugetul asigurdrilor de
somaj, potnvit prevederilor legii;

11. efectuarea platii creantelor salariale ce se suportd din Fondul de garantare pentru plata
creantelor salariale, n limitele i in conditiile prevazute de lege;

12. realizarea recrutarii si plasarii forlei de runca in strainatate;

13. indeplinesc calitatea de parteneri EURES furnizind serviciile universale previzute de leglslat1a
comunitard cu privire la compensarea ofertelor si a cererilor de locuri de munca in cadrul
Uniunii Europene si realizeaza actiunile prevazute in planul anual de activitate pentru
refeaua nationald a serviciilor de ocupare a fortei de munci;

14, eliberarea de formulare europenc care circuld in aplicarea prevederilor referitoare la somaj
in conditiile prevazute de 1egulamentele curopene privind coodonaiea slstemelor de
securitate sociald;

15. procesarea informatiilor certificate in formularele europene emise in alte state membre ale
Uniunii Europene s in stalele sernnatare ale Acordulul privind Spatiul Economic European si
Elvetia, in vederea verificirii ndeplinirii conditiilor pentru deschiderea dreptului la somaj n
Romania;

16. ’intocmirea cererilor de rambursare adresate statelor membre ale Uniunii Europene si statete:
semnalare ale Acordului privind Spatiul Economic European i Elvetia, in conditiile prevazute
de regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de securitate sociala ;

17. solutionarca cererilor de rambursare primite de la statele membre ale Umuml Europene si
statele semnatare ale Acordului privind Spatiul Economic European si Elvetia, in condltnke
prevazute de regulamentele europene privind coordonarea sistemelor de securitate social.

Art. 15 - Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca Hunedoara asigura, faré plat,
persoanelor fizice sau juridice interesate, in conditiile prevedentor legii, servicii pentru ocuparea

fortei de munca:
a) Servicii pentru persoane fizice:
1. informarea, orientarea si consilierea profesionala a persoanelor neincadrate in munca
precum si a altor persoane, in vederea gasirii unui loc de munci;
2. medierea intre cererea si oferta pe piata muncii;
calificare penlru ocupalia in care se atganizeaza ucenicia la locul de munc d;

evaluatea §i cerlificarea competentelor profesionale dobéndite pe alte c3i decéit ¢
formale;

5. servicii de consultantad si asistentd pentru inceperea unei activititi independente ori
pentru initierea unei afacen;

6. calificarea si recalificarea persoanclor neincadrate in muncd;
7. cofinantarea programelor de formare profesionald a personatului propriu;

8. stabilirea 3i plata, polrivit prevederilol legii, a diepluilor de proleclie soclald a
persoanelor neincadrate in munca si a altor categorii socio-profesionale;

9. alte servicii specifice.

A

b) Servicii pentru persoanele juridice:
. 1. medierea intre cererea si oferta pe piata muncii;

- 'W\W ?Uf?/ N 2

sclectionarea candidatilor pentru ocuparea locurilor de munca;
aplicarea masurilor de stimulare pentru crearea de noi locuri de munca;
1 consilierea pentru crearea de intreprinderi mici si mijlocii;

O L Tadis J R
* T
Qe :
Vi ﬁ DETEANA PENTRU OCUPAREA FORTE! DE MUNCA HUNEDOARA
= I
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5. stimularea angajarii absolventilor si a altor categorii de persoane, in condifiile
prevedetilol legii,
6. acordarea atestatului de intreprinderc sociald;

7. alte servicii specifice.

Cap.Il - ORGANIZAREA $1 FUNCTIONARFA AGENTIFI JUDETENE PENTRU
QCUPAREA FORTEI DE MUNCA HUNEDOARA

Art, 1 - Agentia Judeteand pentru Ocuparea llortel de Muncd Hunedoara este organizatd si
funclioneaza potrivil Legii t.202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Tortei de Munca, republicata, cu madificarile si completarile ultericare si ale Statutului
ANOFM aptobal prin 1LG. t1.1610/2006, «u modificarile si completarile ullerivre,

Art. 2 Agenfia ludeteanid pentru Ocuparea Ferfel de Munca Hunedoara este condusa de un
director executiv ajutat de un director executiv adjunct.

A. Directorul executiv coordoneaza intreaga activitate a AJOFM Hunedoara si are o subordonare
directd a urmatoarelor compartimente:
» Birou Resurse Umane, Eures si Comunicare cu compartimentele:
» Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul Consiliului
Consultativ;
+ Compartiment Eures;
> Compartiment Juridic si Relatii cu publicul;
> Birou Control, Indeplinirea masurilor asiguratorii si executare silitd a debitelor;

B. Directorul executiv adjunct coordoneaza urmatoarele compartimente:
¥ Serviciul Analiza Piefei Muncii si Economie Sociald cu compartimentele:
» Compartiment Analiza pietei muncii, Programe de ocupare,implementare masuri active
si Economie sociala;
» Compartiment Relatii cu Angajatorii;
« (Compartiment Monitorizare proiecte finanfate din FSE, Informaticd si Managementul
bazelor de date;
¥ Serviciul Administrare Buget cu compartimentele:
¢+  Compailimenl Exewulle budelard, Financiar, Conlabilitale s Administrare  fond
garanlare penlru plala creanlelor salatiale;
« (ompartiment Achizifn publice, Admimistrativ, protectia muncn §1 Pk
» Centrul de Formare Profesionala cu compartimentele:
s Compartiment Mormare Profesionald Deva
¢« Compartiment Formare Profesionalad Petrosani
» Agentii locale: Agentia Locald Deva, Agentia Locala Hunedoara, Agentia Locala Pelivsani
* Agentia Locald Deva, are in componentd urmdtoarele compartimente:
- Inregistrare sl stabilite drepturi someti;
Medierea muncii, consilicre, arientarc si formare profesionald;
- Implementare masuri active si Relatii cu angajatorii;

- Puncte de lucru - Punclul de tucru Brad, Punclul de lucru Ilia, Punctul de lucru
Simeria, Punctul de lucru Oragstie, Punctul de lucru Calan, Punctul de lucru Hageg.

« Agentia Locald Hunedoara are in componenta urmatoarele compartimente: ﬁi\/\/p\\m\

, * by
"{

Inregisliare 51 slabilire dreplurt sumett,

AGLN|1A JUDL [LANA PLNIRU OLUPAREA FURTE] DE MUNCA HUNEDOARA
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Piata Uniri, nr. 2, Deva

Tel. 140254 216 151; Fax +4 0254 216 008

e-mail: ajofm.hd@anofm.gov.ro

www.anofm.ro pagina 7 din 43




MINISTLRUL MUNCII
SESOLIDARITATIHE SOCIALF
- Medierea muncii, consiliere, orienlare si formare profesionala;
- Implementare masuri active s Relalin cu angajatonii;
» Agentia Locald Petrosani are in componenta urmatoarele compartimente:

- Inregistrare si stabilire drepturi someri;

- Medierea muncii, consiliere, orientare i formare profesionald;

- Implementare masuri active si Relatii cu angajatorii;

- Puncte de tucru -Punctul de lucru Yulcan, Punctul de lucru Lupeni.

Art. 3 - Structura organizatorici a Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncé
Hunedoara, elaborata pe baza structurii organizatorice cadru, se aprobi astfel:

1} Prin Ordin al Presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, n cadrul
structuni organizatorice a AJOFM Hunedoara, in functie de necesitifile care se impun in vederea
indeplinirii atributiilor prevazute de lege, pot fi organizate servicii, birouri si compartimente, cu
respectarea conditiilor prevazute de lege.

2} Atributiile serviciilor, birouriler si compartimentelor se stabilesc prin regulamentul de
organizare $i functionare al AJOFM Hunedoara.

3) Atributiile personalului din cadrul Agentiei Judetene pentru Qcuparea Fortei de Munca
Hunedoara si al subunildtilor acesteia prevazute de MHoldrdrea Guvernului nr. 1610/2006 privind
aprobarea Statutului Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Muncd, cu modificarile si
completdrile ullerivare, sunl prevazule in fisa postulul.

4) Structura organizatorica, numarul de posturi si regulamentul de organizare si functionare
pentru Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Hunedoara sunt aprobate prin ordin al
presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca.

AGCNTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA MFORTEI DE MUNCA | IUNTDDARA
Opetaltr de date el Caratlen personal nr 570

fiata Unirii, nr. £, Deva
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Cap. Ill - CONDUCEREA AGENTIEI JUDETENE PENTRU OCUPAREA
FOR[EI DE MUNCA HUNEDOARA

Art. 1 - Conducerea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncd Hunedoara se
exercild de un direclor execuliv si un diteclor executiv adjuncl.

Art. 2 - Directorul executiv $i directorul executiv adjunct au statut de functionari publici si
sunt numiti do presedintele Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Muncd, in conditiile
prevederilor legii.

Art. 3 - Ocuparea posturilor de director executiv si director executiv adjunct ai AJOFM
Hunedoara se face pe baza de concurs organizat in conditiile prevederilor legii.

Art. 4 - Atributiile directorului executiv si ale directorului executiv adjunct, precum si
inlocuitorii de drept ai acestora se stabilesc prin regulamentul de organizare si functionare al
Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Hunedoara si se prevad in fisa postului.

Art. 5 - Directorut exccutiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncd Hunedoara
are calitatea de ordonator tertiar de credite.

Art. 6 - Directorul executiv poate delega aceasta calitate, precum s§i o parte din atributii
inlocuitorilor de drept sau altor persoane imputernicite in acest scop, numai cu aprobarea
Presedinlelui ANOFM,

Art. 7- Prin actul de delegare se vor preciza limitele si conditiile delegarii.

Art. 8 - In exercitarea atributiilor sale, directorut executiv al AJOFM Hunedoara emite decizii
cu caracter nenormativ.

Art. 9- Tn indeplinirea atributiilor ce i revin potrivit legii, directorul executiv al Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Hunedoara, este sprijinit de Consiliul Consultativ
tripartit.

A. DIRECTORUL EXECUTIV

Art. 10 - Directorul executiv al AJOFM Hunedoara are urmatoarele atributii:

1. coordoneaza, asigura si urmareste activitatea de ocupare a fortei de muncéd desfasurata in
judel de compal Urnenlele subordonale;

2. asigura aplicarea unitara a legislatiei specifice domeniulli de activitate;

3. slabllesle masurile necesare pentiu tealizatea si aplicaiea ordinelor Presedintelul si
dispozitiilor Secretarului general al Agen{iei Nationale pentru Ocuparea For{ei de Munca;

4. incheie contracte cu prestatorii de servicii din sectorul public sau privat;

5. avizeaza propunerile privind proiectul bugetului asigurarilor pentru somaj al AJOFM
Hunedoara si it Uansinite spre aprobate Sectelarului genetal al Agenliei Nalionale pentru
Ocuparea Fortei de Munca;

6. monilorizeaza aclivitdli de execulare silitd si aplicd loale masurile de executlare silita
prevazute de lege (luarea de masuri asiguratorii, sechestru asupra bunurilor mobile si imobile
si valorificatea aceslola) pana la 1ecupelarea n Lotalilale a debilelor, faia a se limila doa
la emiterea deciznlor de impunere $1 trimiterea de somatii;

7. aplica si urmareste modalitatea de aplicare a procedurii de selectie a potentialilor parteneri
ai AJOTM Hunedoara pentiu temele de proiecle propuse in vedelea depuneiil cerelilor de
finantare; N\A * R

8. urmdresle evitatea dublel finantari in linplementarea proiectelor fi
structurale europene;

AGINTIA JUDETEANA PONTRU QCLIPAREA FORTTT DU MUNCA HUNCDOARA
Uperator de date cu caracter personal nr. 5/8

Piata Unirii, nr. 2, Deva

tel. +4 0454 216 151; Fax +4 (1254 216 UGS

e-mail: ajofm.hd@anofm.gov.ro
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9. coordoneazd activitatea de implementare a proiectelor FSE derulate in cadrul instituliei;

10. adopta si coordoneazd masuri Tn vederea asiguiarii suslenabiliafii proieclelot finantate din
fondurile structurale europene implementate de AJOFM Hunedoara in calitate de beneficiar;

11. unmareste intioducerea dosatelor /a datelor cu privire la persoaniele aflate in Caulaiea unui
loc de munca si actualizarea acestora in aplicatiile experl ale ANOFM;

12. coordoneaza si urmareste utilizarea sistemelor informatice folosite la nivelul ANOFM si face
propuneri, catre Secretarul General al ANOFM, pentru completarea/modificarea aceslora
atunci cand este cazul.

I catitate de ordonator tet fiur de aedite are utindtourele atr ibutii:

1. raspunde de organizarea §i efectuarea inventarierii generale a elementelor de activ si de
pasiv detinute la inceputul activitétii, cel putin o data pe an pe parcursul functionarii lor, in
cazul fuziunii sau incetarii activitatii, precum si in alte situatii prevazute de lege.

Z. organizeaza si conduce contabilitatea drepturilor constatate si a veniturilor incasate, precum
si a angajamentelor si a platilor efectuate, potrivil bugelutui apiobal.

3. raspunde, potrivit prevederilor legii, de: angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuelitor in
limita creditelor bugetare repartizate si aprobate; realizarea veniturilor; angajarea si
utilizarea creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni financiare; integritatea bunurilo
incredintate institutiei pe care o conduc; organizarea si linetea la i a conlabilitatiié-
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat n
administrare si a executiei bugetare; organizarea sistemului de monilorizare a programului de
achizitii publice si a programului de lucari de investilii publice; organizarea evideniei
programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora; organizarea si tinerea la zi a evidentei
patrimoniului, conform prevederilor legale;

4. aproba dosarele legate de inregistrarea somerilor si de acordarea drepturilor acestora (stagiul
de cotizare, dispozitii de acordare, respingeri si repuneri in plata);
5. coordoneaza activitatea de indrumare si control, avizeaza programele de control, aproba

masuri de recuperare a debitelor si stabileste rdspunderea materiald pentru recuperarea
pagubetlor rezultate din neindeplinirea obligatiilor ce revin salariatilor din subordine;

6. avizeaza studii, prognoze si programe in legaturd cu orientarile si nivelurile de dezvoltare a

unor activitati de ocupare a fortei de munca in teritoriu potrivit recomandarilor Consiliului
Consultativ;

7. stabileste masuri pentru buna organizare a rnuncii in cadrul ageniiei si urmareste respectarea
normelor in domeniul protectiei muncii, normelor de conduita, disciplind si a prevederilor R
si ROF de calie salaiialli acesteia;

8. aprobd incadrarea, promovarea si eliberarea din functie a personalultn AJOI M Hunedoara, ..
propunerea directorului executiv adjunct si a sefilor de compartimente, in conditiile
prevederilor legii;

9. elaboreaza si supune aprobarii Presedintelui ANOFM regulamentul propriu de organizare si
functionare;

10. evalueaza personalul de conducere din directa lui subordonare, potrivit criteriilor de evaluare
specifice domeniului de activitate si aproba rapoartele de evaluare intocmite de sefii de
compar limente pentiu personalul din subordinea acestora;

11.intocmeste “fisa postului” pentru personalul direct subordonat si aproba “fisa postului” cu
atributiile, sarcinile si limitele de competenta pentru personalul AJOFM Hunedoara;

. aproba programele de lucru, de deptlasare in teritoriu a salariatilor si graficele concediilor de
odihné ale personalului din subordine'

/ (3 .
%, )
V"’Im ol /
[1A JUDE [EANA PENTRU OCUPAREA FORTE] DE MUNCA IHIUNCDOARA
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Operator de dale cu caracler peirsonal . 978
Piata Unirii, nr. 2, Deva
lel. +4 0254 £16 |51, Fax 4 0254 216 08K
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16.
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20.

21,
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23.

24,

25,

26

27.

28.
29.

30.

31

32.

33

34,

36.

37.

AGENTIA JUDCTCANA PENTRU OCUPARCA FORTLE DE MUNCA | IUNEDOARA
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Piata Unirii, nr. 2, Peva
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e-mail: ajofm,hd@anofm.gov.ro

intocmeste propuneri de inflintare si desfiintare a punctelor de lucru si le supune spre
aprobare Agentiei Nationale pentru Ocuparea Forfei de Munca;

asigura reprezentarea in justitie si in toate actele civile a intereselor AJOFM Hunedoara;
ncheie contracte individuale de munci pentru personalul contractual;

raspunde de modul cum se desfasoara activitatile in domeniul programelor de ocupare,
analiza pietei muncii, economie sociala, formare profesionala, inregistrare someri, consilicre,
medierea muncii si implementare masuri active;

raspunde de organizarea si desfasurarea burselor locurilor de munca;

.analizeazd periodic activitatea compartimentelor din subordine, modul de realizare a

obiectivelor propuse §i dispune masuri operative pentru imbunatatirea activitatii;

organizeaza si urmareste ca personalul din subordine s& cunoascd legislalia care
reglementeaza activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia;

raspunde de ntocmirea 1apoallelor si analizelor de sinteza privind aclivilalea de ocupaie la
nivel judetean;

cootdoneaza realizaiea progiamelor AJOFM Hunedoara in domeniul ocupadtii $i ia mdasuri

operative in redirectionarca activitditilor, dupd caz, pentru indeplinirea obiectivelor si
indicatorilor de performanta manageriala;

coordoneaza activitdtile de statistica privind piata muncit la mivel judetean precum si toate
raportarile statistice referitoare la activitatea AJOFM Hunedoara;

asigura coordonarea comunicarii informatiilor statistice cétre Agentia Nationald pentru
Ocuparea Fortei de Munca si alti solicitanti;

coordoneaza si raspunde potrivit legii, de modul in care se desfasoara activitatile privind
protectia informatiilor;

. coordoneaza elaborarea si fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al

agentiei, pe baza propunerilor celorlalte compartimente;

in calitate de ordonator tertiar de credite coordoneaza, asigura si raspunde de administrarea

bugetului asigurarilor pentru somaj aprobat, angajarea cheltuielitor proprii de functionare si a
celor pentru realizarea obiectivelor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

coordoneaza, raspunde si certifica lucrarile privind bilantul contabil si executia bugetara;

asigura si coordoneaza activitatea de control financiar preventiv propriu, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

organizeaza si coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor conform prevederilol
legale si a normelor din domeniu;

.coutdoneazd st aprobd fntoumitea documentaliilor pentru RC, RK, achizilil si le supune

aprobarii conducerii ANOFM;

raspunde de realizarea achizitiilor, reparatiilor curente si a reparatiilor capitale in
conformitate cu legisiatia in vigoare;

.administreaz& si gestioneazd utilizarea Fondului de garantare pentru plata creantelor

salariale;

asigura evidenta contabila a modului de constituire si utilizare a Fondului de garantare pentru
plata creantelor salariale;

.coordoneaza si urmareste implementarea proiectelor finantate din fondurile stiuctwale

europene in care AJOFM Hunedoara are calitatea de beneficiar in contractele de finantare
incheiate cu autoritatile finantatoare;

raspunde de buna otganizare si desfé@urale a aclivilalll de casielie si ia masuri pentru
inzestrarea cu mijloace tehnice de paza si de alarma, si sa asigure condﬂ;ule de pastrare a
numerarului in cadrul unitatilor 1 de transport la 51 de la banci, conform dispaz

avizeaza statul de functii al AJOFM Hunedoara si il inainteaza spre
Agentiei Nalionale pentru Ocuparea Forlei de Munca;
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38. coordoneaza aplicarea, la nivel judetean, a atributiilor ce revin din calitalea de membru
EURES a ANOFM, cat si cele din aplicarea acordurilor bilaterale in domeniul schimbului de
fotta de munca dintre Romania si alte state;
39. organizeaza §i coordoneaza activitatea de PSI i protectia muncii;

40. coordoneaza aplicareq, la nivel judelean, a prevedetitor referiloare la prestatiile de somaj in
domeniut coordonarii sistemelor de securitate sociala;

41. asigura instructajul in domeniul protectiei muncii la nivelul AJOFM Hunedoara, conform
prevederilor NGPM/2002;

42.ia masuri pentru incheierea de contracte de prestdri servicii de medicina muncii potrivit
prevederilor NGPM/2002;

43. are atributii in domeniul realizarii prestarilor de servicii privind intretinerea si administrarea
sediilor AJOFM Hunedoart g;

44. face propuneri si le transmite la ANOFM, privind cerintele informatice ale agentiei;
45. organizeaza si coordoneaza asigurarea pazei si securitatea bunurilor si a cladirilor;
46. participa la sedinlele Colegiului Prefeclural;

47.rdspunde in fata conducerii Agentiei Nationale pentru Ocuparca Fortei de Munci de
activitatea desfasurata; e

48. organizeazd si implementeazd sistemul de control managerial intern la nivelul tuturor
serviciilor/ Dbirourilor/ compartimentelor, conform Ordinului Secretarului General al
Guvernulur nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand
standardele de control intern/ managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern/ managerial, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

49, organizeaza activitati de solutionare a contestatiitor;

50. coordeoneaza transmiterea prin intermediul mass-media a datelor privind serviciile oferite de
agentie, locurile de munca vacante, cursuri de formare profesionald, alte actiuni ce sunt
organizate in domeniul ocuparii fortei de munca;

51.face propuneri privind candidatii, pentru trimiterea in strainatate in interes de serviciu,
schimburi de experienta, participari la manifestari stiintifice in vederea aprobarii de catre
presedintele ANOFM;

52. aprobd acreditarea furnizorilor de servicii de ocupare sau formare profesionald si aproba
retragerea acreditarii prestatorilor de servicii de ocupare sau formare profesionala.

B. CONSILIUL CONSULTATIV LA NIVEL JUDE|EAN

Art.11 - Consiliul consultativ asigura realizarea dialogutui social in domeniul ocuparii fortei de
munca la niveltul judetului Hunedoara.

At 12 - Consilicl consultaliv are rolul de a sprijint directorul executly in rezolvarea
problemelor legate de activitatile AJOFM Hunedoara, conform prevederilor legale.

Art.13 - Consiliul  consultaliv Tsi desfasvata  aclivilalea conform  Legii  nr.202/2006,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Statutului ANOFM aprobat prin H.G.
nr.1610/2006, cu modificarile si completarile ulterioare si a regulamentului propriu de organizare si
functionare.

Art.14 - Membrii Consiliului consultativ al AJOFM Hunedoara reprezentand sindicatele si
patronatele vor fi stabiliti prin negocieri intre confederatiile sindicale si patronale reprezentative la

2N Art.15 - Consiliul consultativ al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Torfei de Munca
!Iu@ pala se inti une;,i.e iunaa sau o;i de tale ol esle necesat, la ceterea direclorulul execuliv sau a

P - /AG Lgﬂ‘l JUDETEANA PENTRU QCUPARLA FORTEI DL MUNCA | IUNEDOARA
(Y rafer de date cu caracter personal nr. 78

c”
WA“\\N}’W’ Unirii, nr. 2, Deva
o Tel. +4 0254 216 151; Fax +4 0254 216 088
e-mail: ajofm. hd@anofm g20V.ra
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Art.16 - Convocarea Consiliului consuttativ se face, in scris, cu cel putin 5 zile lucratoare
inainte de data sedintei stabilite, aducandu-se la cunostinta membrilor ordinea de zi a Intrunirii.
Art.17 - Consiliul consuttativ al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
Hurnedoaia are, in principal, urmatoarele atibutii:
A. consiliaza directorul executiv in adoptarea deciznlor cu privire la:

a) masurile de realizate a sarcinilor ce le revin potrivit programelor elaborate in dormeniul
ocuparii forlei de munca si indicalotilor specificl domeniulul de aclivitate, prevazuli in
contractele de performanta manageriala;

b) repartizarea intre subunitati a sarcinilor ce le revin potrivit contractelor de performanta
manageriala.

B. analizeaza:
a) executia bugetara lunara si situatia financiara trimestriala;
b) raportul anual de aclivilale, situatia financiara anuald §i executia bugetara;
C. fac propuneri cu privire la:
a) programele de activitate ale subunitatilor din subordinea Agentiel Judetene pentru
Ocuparea Fortei de Munca Hunodoara;
b) proiectele programelor de ocupare a forlei de munca si de formare profesionald la nivelul
judetului [lunedoara;
c) prolectul de buget;
d) infiinlarea si dezvollarea punclelor de lucru.

C. DIRECTORUL EXECUTIV ADJUNCT

Art. 18 - Directorul Executiv Adjunct al AJOFM Hunedoara are urmatoarele atributii:

1. stabileste masurile necesare pentru aplicarea dispozitiilor conducerii Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca respectiv a dispozitiilor directorului executiv;

2. coordoneaza si raspunde de activitatea desfasurata de catre compartimentele aflate in
directa subordine;

3. este inlocuitor de drept al directorului executiv;

4. propune modificari in structura organizatorica a AJOFM Hunedoara pentru domeniile de
activitate pe care le coordoneaza;

. avizeaza si propune incadrarea, promovarea si eliberarea din functie a personalului din
compartimentele pe care le coordoneaza;

6. avizeaza si propune spre aprobare directorulun executiv programelte de lucru $1 graficele de
deplasare in teritoriu ale salariatilor din compartimentele coordonate;

7. avizeaza si propune spre aprobare directorului executiv graficele concediilor de odihna ale
personalului compartimentelor din subordine;

8. intocmeste fisa postului pentru personalul direct subordonat, avizeaza si propune spre
aprobare "fisa postului” cu atributiile, sarcinile si limitele de competenta pentru salariatii din
compartimentele ce le coordoneazd;

9. propune spre aprobare directorului executiv delegarea de competente si de semnatura pentru
conducatorii compartimentelor din subordine;

10. intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului cu functii de conducere din directa lui
subordonare, potrivit criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate;

11. este Tnlocuitorul de drept al directorului executiv in absenta acestuia si/sau in situatiile care
impun (se afla in concediu de odihna, concediu medical, delegatii, intalniri cu angajatorii,
participari la diverse actiuni la nivel judetean, etc.);

12. participd (a elaborarea propunerilar pentru fundamentarea prolectului bug
pentru somaj la nivelul judetului;

13. coordoneaza activitatea de informare si consiliere privind cariera profesio

[$3]

AGENTIA JUDE'[EANK PENTRU OLUPAREA FORIEI DE MUNLA HUNEDOARA
Operator de date cu caracter porsonal nr. B/8
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4. propune contractarea, in conditiile prevederilor legii, a serviciilor de ocupare si formare
profesionald cu prestatorii din sectorul public sau privat §i inainteaza contractele spre
aprobare directorului executiv;

1h. organizeaza si raspunde de intocmirea corectd si la timp a informarilor, rapoartelor,
analizelor si sintezelor privind activitatea coordonati;

16. organizeaza, controleaza si raspunde de realizarea in termen a sarcinilor stabilite de
directorul executiy;

17. face propuneri privind necesarul si tematica programelor de pregétire si perfectionare
profesionald a personatului din subordine;

18. coordoneaza si raspunde de realizarea activitatii specifice in conformitate cu programele
privind ocuparea si formarca profesionala in Leriloriu;

19. coordoncazd §i controleazd activitatea agentiilor locale: Agentiei locale Deva, Agentiei locale
Hunedoara si a Agentiei locale Petrosani,

20. analizeaza lucrdrile elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza, iar dupa
insusire le prezinta, daca esle cazul, ditedctonutui executiv,

21. face propuneri pentru elaborarea programelor, tematicilor si a necesarului privind pregatirea
si perfectionarea profesionala a personalului din subordine i le inainteazd spre avizare
directorului executiv, si spre aptobaie Piesedintelui Agenliei Nalionale penuiu Ocupal
Fortei de Munca in vederea aprobarii;

22. propune spre avizare directorului executiv candidatii pentru trimiterea in strdinatate in
interes de serviciu, schimburi de experienta, participari la manifestari stiintifice In vederea
aprobérii de catre Presedintele ANOFM;

23. aplica si urmareste modalitatea de aplicare a procedurii de selectie a potentialilor parteneri

ai AJOFM Hunedoara cu personalitate juridica pentru temele de proiecte propuse in vederea
depunerii cererilor de finantare;

24. urmareste evitarea dublei finantari in implementarea proiectelor finantate din fondurile
structurale europene;

25.urmareste elaborarea si implementarea proiectelor finantate din fondurile structurale
europene;

26.propune §i urmareste madsuri pentru asigurarea sustenabilitatii proiectelor finanfate din
fondurile structurale europene implementate de AJOFM Hunedoara in calitate de beneficiar;

27. urmareste implementarea de tehnici moderne de conducere si organizare a muncii;

8, propune acreditarea, in condiliite leghi a furnizorilor de servicil specializate pentru stimularea
ocuparii fortei de munca;

29.nalnteazd direclorulul executiv propuneti de 1etiagele a aciedilatii prestatorilor de servic
specializate pentru stimularea ocuparii forfei de munca;

30. coordoneaza si raspunde de realizarea masurilor de stimulare a ocuparii pentru crearea de noi
locuri de muncad prin acordarea de credite din fondul de somaj pentru infiinfarea si
dezvoltarea de intreprinderi mici si mijlocii si unitati cooperatiste;

31. coordoneaza si raspunde de activitatea de acordare a atestatului de intreprindere sociala ;

32. asigura selectia documentelor ce urmeaza a fi arhivate la nivelul intregii agentii;

33. urmareste introducerea dosarelor/a datelor cu privire la persoancle aflate in ciutarea unui
loc de munca si actualizarea acestora in aplicatiile expert ale ANOFM;

. coordoneaza §i urmdareste utilizarea sistemelor informatice folosite la nivelul ANOFM, pentru
domeniul sau de competentd si face propuneri, catre seful ierarhic, pentru completarea /
inodificarea aceslora alunci cand este cazul;

. asigurd punerea in aplicare a masurilor pentru integrarea pe piata muncii a somerilor de lungé
durata, in calilale de puncl unic de contact la nivel terilorial;

{A",’ ;\ ,./_ ({\)\ -
LT [,U-,m'fﬁis_u(ﬂu JUDE [EANA FENTRU OLUPAREA T ORTEI BE MUNCA | IUNEDUARA
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40.

41.
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43.

45

46.

47.

48.

49,

50

51.

52.

53

54

asigurd coordonarea interinstitutionala, la nivel teritorial, privind punerea in aplicare a
masurilor pentru integrarea pe piata muncii a someritor de lunga durata;

urméareste modul cum se desfasoard activitatile in domeniul programelor de ocupare, analiza
pietei muncii, economie sociald, formare profesionala, relatii cu angajatorii,inregistrare
someri, consiliere, medierea muncii 1 implementare masuri active;

organizeaza si coordoneaza activitatea Serviciului Administrare Buget si a activitafilor din
domeniul executie bugetara, financiar, contabilitate, administrare fond garantare a
creantelor bugetare, achizitii publice, administrativ, protectia muncii si PSI ;

coordoneazd desfasurarea burselor locurilor de munca;

analizeaza periodic activitatea compartimentelor din subordine, modul de realizare a
obiectivelor propuse §i dispune mésuri pentru imbunatétirea activitatil;

face, anual, propuneri privind frmbundtatirea aclivitalii din domeniul pe care it cootdoneaza,
pe baza rezultatelor obtinute in anul precedent;

organizeaza §i urmareste ca personalul din subordine sa cunoasca legislatia care
reglementeazd activitiifile coordonate i actioneaza pentru respectarea acesteia;

urmareste activitatea de intocmire a rapoartelor si analizelor de sinteza privind activitatea de
ocupare la nivel judetean;

.urmareste realizarea programelor AJOFM Hunedoara in domeniul ocuparii si ia masuri

operative in redirectionarea activitatilor, dupa caz, pentru indeplinirea obiectivelor si
indicatorilor de performanta manageriala;

. tace propuneri si participa la elaborarea si fundamentarea proiectului bugetului asigurarilor

sociale pentru somaj (de venituri $i cheltwel) al agentiel, pe baza propunerilor celorlalte
compartimente;

urmareste comunicarea informatiilor statistice catre Agentia Nationald pentru Ocuparea.
Fortei de Munca si alti solicitanti;
urmareste administrarea corecta a bugetului fondului pentru plata ajutorului de somaj

aprobat, angajarea cheltuielilor proprii de functionare si a celor pentru realizarea
obiectivelor, In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

urmareste si certifica lucrarile privind bilantul contabil si executia bugetara si le inainteaza
spre aprobare directorului executiv ;

urmareste activitatea de arhivare a documentelor conform prevederilor legale si a normelor
din domeniu;

.avizeaza inlournirea docurnentaliilor pentiu RC, RK, achizitit si le supune aprobarii

directorului executiv,

urmareste realizarea achizitiilor, reparatiilor curente si reparatiilor capitale in conformitate
cu legislatia in vigoare.

urmareste utilizarea fondului de garantare pentru plata creantelor salariale;

.urmareste evidenta contabild a modului de constituire st utilizare a fondului de garantare

penliu plala creantelor salariale;

. coordoneaza organizarea activitatii fondului de garantare.

D. SEFII DE COMPARTIMENTE

Art. 19 - Sefii compartimentelor organizate la nivel de serviciu / birou / compartiment in

cadrul Agenllel Judelene penlru Ocupatea Forlei de Muncd Hunedoara au urmatoarete alribulil,

1.
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Piata Unirii, nr. 2, Deva
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urmaresc realizarea obiectivelor si programelor Agentiei Judetene pentru Qcuparea Fortel de
Munca Hunedoai a si 1aspund n fala direcloritor pe domenii penlry g&ﬁ\wtﬂ‘ééﬁ H";s(a;m ala de
compartimentele pe care le coordoncaza;
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2. rdspund de realizarea calitativd si la termencle stabilite a lucririlor repartizate
compartimentelor pe care le coordoneaza;

3. rdspund, dupd caz, administrativ, material sau penal de aplicarea corectid a legislatiei in
vigoare;

4. prezinta si sustin la conducerea Agentiei Judelene pentiu Ocuparea Fortei de Munci
Hunedoara lucrarile elaborate in cadrul compartimentelor coordonate;

5. raspund de realizarea lucririlor repartizate compartimentului;

6. intocmesc rapoartele de evaluare ale personalului din subordine potrivit critenilor specifice
domeniului de a¢ tivitate;

7. intocmesc "fisa postului” pentru personalul direct subordonat;

8. reaclualizeaza confinutul fiselor posturilor orl de céte orl este necesar, ca urmare a

modificirii sau a redistribuirii unor atributii, sarcini, competente sau responsab1 litati;

9. asiguré sl urmdresc respectarea prevedenlor Rl de catre personalul din subordine;

10. asigura desfagurarea activitatii specifice in concordant cu strategia AJOTM Ilunedoara §i in
vederea realizarii obiectivelor asumate de Directorul executiv prin contractul de
management;

11. elaboreaza planurile anuale de activitate si a raportului anual de activitate in forma si la
termenele prevazute de lege; '

12. elaborareaza proiectele de proceduri operationale formalizate specifice si revizuirea acestér
periodica sau la nevoie, dupa caz;

13. organizeaza si monitorizeaza dLLfvitél,i[e de control intern (autocontrol, control mutual si
control ieraihic);

14. identifica i centralizeaza riscurile asociate activitdtilor specifice in vederea elabordrii si
actualizarii registrului de riscuri al agentiei;

15. organizeaza i asigurd activitdtile de evaluare si revizuire a graficului de circulatie a
documentelor conform prevederilor legii;

16. organizeaza si desfasoard activitati de inregistrare, procesare si arhivare a documentelor
specifice activitatii desfasurate conform prevederilor legii;

17. elaborareaza si transmite 1n formatul i la termenele previazute de tege sau dispuse de ANOFM
a raportarilor privind activitatile specifice;

18. asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor la care exisld acces direct sau
indirect in cadrul institutiei;

19. colaboreaza cu alte structuri de la nivelul ANOFM si cu compartimentele de specialitate din
cadrul agentiei;

20. organizeaza si implernenteaza planul de masurl privind arhivarea documentelor existente la
nivelul inslituliel conform prevederitor legii;

21. elabuieaza rapoat le, situalil 9l analize piivind modut de desfasurare a activitatii specifice;

22, asigurd desfasurarea altor activitagi previzute de lege sau dispuse de citre ANOFM;

23. coordoneaza §i urmaresc utilizarea sistemelor informatice folosite la nivelul ANOFM, pentru
domeniul lor de competentd, si fac propuneri, catre seful ierarhic, pentru
completarea/modificarea acestora atunci cand este cazul,

E. SEFIl DE AGENTII LOCALE

Art. 20 - Sefii de agentii locale din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de
— r\ a Hunedoara au urmatoarele atributii:

/ ‘,, — 1;0 oordoneaza $1 lndruma activitatea compartlmentelor din cadrul agentiilor locale;

AGENTIA JUDE [EANK PENTHU OCUPAREA FORTE DE MUNCA HUNEDOARA
Optialor de dale cu caracler petsonal nz, 474
\ Piata Unirii, nr, 2, Deva
Tel, +4 0254 216 151, Fax +4 0254 214 088
e-mail: ajofm.hd@anofm.gov.ro
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raspund de exploatarea si utilizarea corectd a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;
urmaresc intocmirea corecta a fiselor de pontaj pentru personalul propriu si transmiterea
acestora AJOFM Hunedoara pentiu calculul i plata drepturilor salariale;

raspund de asigurarea pazei si securitatea bunurilor si a cladirilor;

raspund de administrarea Tn mod judiclos a resurselor alocate si solicitd suplimentarea
acestora ori de cate oni situatia 0 impune;

raspund de respectarea normelor cu privire la PSI si protectia muncii;

coordoneazd asigurarea evidentei, selectionarii, pastrarii, realizirii si clasarii documentelor
din arhiva proprie si predarea materialului selectionat la compartimentul corespunzator al
AJOFM Hunedoara;

coordoneaza si urmaresc utilizarea sistemelor informatice folosile la nivelul ANOFM, pentru
domeniul  lor de compelenta, si  fac propuneri, catre seful ierarhic, pentru
complelarea/modificarea acestora atunci cand este cazul.
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Cap. IV - STRUCTURA FUNCTIONALA A AGEN[EI JUDE [ENE PENTRU
OCUPAREA FORTEI DE MUNCA HUNEDOARA

. COMPARTIMENTE SUBORDONATE DIRECTORULUI EXECUTIV

1. Birou Resurse lImane, Fures si Comunicare care are in subordine urmatoarele
compartimente:
» Compartiment Resurse Umane, Salaricare, Comunicare si Secretariatul
Consiliului Consullativ;
»  Compartiment Eures;
2. Compartimentul Juridic si relatii cu publicul;
3. Birou Control, Indeplinirea masurilor asiguratorii si executare silita a debitelor;

Art. 1 - Biroul Resurse Umane, Eures si Comunicare are in subordine urmatoarele
coinpat Limentle: =

» Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Cornunicare si Secetatiatul Consiliului
Consultativ;

o Compartiment Eures;

1.1. Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul Consiliului
Consultativ are in principal urmatoarele atributii:

A. Tn domeniul Resurselor umane si salarizare:

1. asigura selectia, incadrarea si promovarea personalului propriu;

2. asigurda necesarul de personal pe functii si specialitdti pentru aparatul Agentiei Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca Hunedoara;

3. tine evidenta functiilor publice si raporteaza situatiile solicitate de, ANOFM cét si de cétre
Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

4. asigura aplicarea criteriilor privind gestiunca personalului propriu;

. elaboteaza, mpteuna cu sefii compartimentelor din Agentia Judeteand pentru Ocuparea
Fortei de Munca Hunedoara tematicile, bibliografiile si testele profesionale referitoare
cunostinfele minime necesare candidalilor i organizeaza concursurile pentru ocupar
posturilor vacante din cadrul AJOFM Hunedoara;

6. organizeaza comisiile de angajare si promovare a personalului din cadrul Agentiei Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca Hunedoara;

7. aplica sistemul de salarizare i a drepturilor de personal ale angajatilor din cadrut Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortel de Munca Hunedoara;

8. efectueaza lucrari de evidenta §i miscarea personalului propriu §i elibereazd adeverintele
solicitate de acesta privind calitatea de salariat;

9. propune directorului executiv masuri de modificare a structurii organizatorice a Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Hunedoara;

. face propuneri, impreuna cu compartimentele de specialitate, pentru actiunile de
petfectionaie a pregatirii profesionale a personalulul propriu;

Mhasigurda buna functionare a activitatii de evaluare a personatului Agentici Judetene pentru
,I!'0cuparea lortei de Munca llunedoara, evidenta si pastrarea fiselor de evaluare In dosarele de
‘personal;

,sf’fl A PENTMAGERTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAKEA FOR [ Dl MUNCA HUNEDOARA
o -BipErator de dale cu caracler peisonal o 578
Piata Uniril, nr. 2, Deva
Tel. +4 0254 216 151; Fax +4 0254 216 (88
e-mail: ajofm,hd@anofm.gov.ro
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intocmeste, in colaborare cu compartimentele din structura agentiei, ROF ul cu respectarea
regulamentutui cadiu aprobal de CA al ANOFM;

tine evidenta datelor personale pentru fiecare salariat si intocmeste dosarcle profesionale ale
funconalilor publici din cadiul Agenliei Jude!,c—:ne pentiu Ot_upalea Forlel de Munca
Hunedoara;

intocmeste adeverintele care sa ateste vechimea in specialitate pentru functionarii publici st
personalul contraclual din cadrul AJOFM Hunedoat

tine evidenta functiilor publice de executie si de conducere din cadrul AJOFM Hunedoara;

fine evidenja func (lilor publice vacante si face propuneri de ocupare prin redisttibuire/
promovare/recrutare, cu respectarea reglementarilor in vigoare;

asigurd incércarea bazei de date privind evidenta functiilor si a functionarilor publici din
cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Hunedoara;

intocmeste, avizeaza si tine evidenfa deciziilor directorului executiv privind raportul de
serviciu/ munca: incadrari, promovari, modificare gradatic corespunzatoare transei de
vechime i muncd, desfacerea contractului de munca, sanclionari, eliberan din funclie,
pensionari, incetari ale raporturilor de serviciu/munca;

elaboreaza si propune reguli de acces in incinta agentiei, in zilele de lucru precum si in cele

in care potrivit prevederilor legii, nu se lucreaza;

participa la evaluarea personalului din aparatul propriu al AJOFM Hunedoara, potrivit
prevederilor legii;

intocmeste si transmite comunicéri personalului din aparatut AJOFM liunedoara referitoare la:

incadrari, avansari, promovari, eliberari din functie, sanctionari, pensionari, etc.;

intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale la contractele individuale de
muncd pentru personalul contractual din agentie, cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare;

organizeaza concursurile si asigura secretariatul comisiilor de incadrare si promovare a
personalului si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

intocmeste pontajul pentru personalut din cadrul AJOFM Hunedoara pe baza condicilor de
prezenta si tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor platite pentru studii sau fara
platd aprobate, a absentelor nemotivate, a concediilor medicale, a orelor suplimentare
efectuate de angajati cu respectarea prevederilor legale referitoare la plata acestora, a
delegatiilor si le transmite Serviciului Administrare Buget in vederea platii;

. {ine evidenta $i opereazd madificarile intervenile la acordarea sporulul de vechime,
intocmeste statul de personal al AJOFM Hunedoara, {ine evidenia §i opereaza modificarile

intervenite;
colaboreaza cu compartimentele din cadrut AJOFM Hunedoara la intocmirea fiselor de post;
intocmeste, vizeaza si tine evidenta legitimatiilor salariatilor ;

primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta primita pe adresa institutie1 / iegita din
cadrul institutiei;

organizeaza evidenta, manipularea si pastrarea documentelor cu caracter “confidential” daca
este cazul;
solicitd, actualizeazd si pastreaza fisele de post pentru personalut AJOFM Hunedoara;

tine evidenta, inventariazd, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare;

intocmeste si propune spre avizare conducerii AJOFM Hunedoara statul de functii, statul de
personal, organigrama, planul de ocupare, in vederea aprobarii de catre ANOFM; _

intocmeste doc uinenlaila necesard pentiu fondul de salarii si chelluielile de neﬁhim{/})e cate
le inainteaza la ANOFM in vederea fundamentarii bugetului asigurarilor p f,tﬁru,;gma}, .
e —

stabileste fondurile pentru premiile lunare si din economii pentru aparatuf profifis;, .
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monitorizeaza si verifica lunar toate cheltuiclile de personal pentru agentie;

intocmeste documentatia pentru deblocarea posturilor;

implementeaza strategia personalului propriu ;

identifica nevoitle de perfectionare profesionald pentru personalul agentici si stabilesle
obiectivele activitatii de pregatire profesionala pentru aceasla;

organizeaza pregatirea personalului nou angajat, precum s$i a celui cu performante
profesionale reduse;

organizeza pregatirea si prefectionarea personalului existent;

intocmesle slatul de salarii lunar pentru salariatil agentiel precum si statele pentru plata
altor drepturi ale personalului propriu si tine evidenta acestor drepturi;

intocmeste lunar, pana la data de 20 ale lunii necesarul previzionat privind bugetul necesar
efecluarli plaii salarillor si a altor drepturi de naturd salariald si intocmeste cererea de
deschidere de credite bugetare pentru titlul 10 “cheltuicli de personal”;

participd In comisiile constituite la nivelul AJOFM Hunedoara (comisia de disciplind, comisia
paritard, comisia de concurs, comisia de contestatii, comisia de licilatii, etc.);

actualizeazd  portalul ANFP in conformitate cu modificirile intervenite in situatia
functionarilor publici ai AJOFM Hunedoara $i Tncarca documente juslificative pe porf. 7
{(ordine, decizii, note pnvmd suplimentarea/reducerea numarului de posturi, sanctiuﬁu
radiere de sancliuni, elc.), in vederea validatil acestola de calte ANFP;

tine evidenta pontajului pe proiectele FSE;

intocmeste deciziile privind plata orelor prestate in cadrul proiectelor FSE de persoanele
nominalizate in echipele de proiect;
intocmeste documentele pentru plata salariilor si a orelor prestate in cadrul proiectelor FSE;

are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

B. In domeniul Comunicare si Secretariatul Consiliului Consultativ

1.
2.

3.

“Err: oo
A

e ‘\,‘"31

implementeaza la nivel judetean strategia de comunicare si imagine a ANOFM;

asigura aclivilatea de relatii publice a institutiei si consiliazi conducerea AJOFM Hunedoara in
acest domeniu;

participa, impreuna cu directiile/compartimentele de specialitate, la organizarea campaniilor
de informare (inclusiv campanii cu finantare din fondurile structurale), pentru a facct_
cunosciite publicului serviciile oferite de AJOTM Hunedoara; &l
realizeard, pe bazad de comunicale de presd, materiale de informare privind actlvitatea
AJOFM Hunedoara si asigura publicarea acestora prin mass-media locala si le afiseazd pe site-
ut institutiei,

o persoana din cadrul compartimentului desemnald prin decizie a directorului execuliv poale
indeplinii, atributii de purtiitor de cuvint al AJOTM llunedoara, dupi caz;

tedacleaza rmatetiale informative privind plata muncii;

pe baza documentelor puse la dispozitie de catre compartimentele de specialitate,
tedacleaza i Lransiile rdspunsurile la solicitdrile de informatii primite din partea
reprezentantilor mass-media;

mediaza interviutile/ declaiatiile solicitate instiluliei de calie tepiezentantii mass-media si
mtocmeste documentele informative necesare sustinerii acestora;

rganizeaza conferinte si intalniri cu presa;

boreaza si transmite institutiei de presa in cauza drept la replicd/ reclificale T silualia
uzarii de cdtre aceasta a unor informatii incorecte, partiale, partinitoare, false sau
aimatoate privircl aclvilalea AJOFM Hunedoara sau a conducerli acesteia; informearza
OFM despre situatia in cauza;

ctualizeaza permanent site-ul institutiei cu informatii de interes public;

=

| 8
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gestioneaza §i actualizeaza permanent baza de dale cu jurnalisti a institutiei;

monilolizeazd Informalille din mass-media care au legdturd cu domeniul de activitate al
AJOFM Hunedoara si informeaza conducerea acesteia si a ANOFM;

lunar, respectiv anual, claboreazd si transmile la ANOFM un 1apoil privind activitalea
desfasuratd fn mass media, in care se realizeaza si evaludri cu privire la imaginea insLitutiei
reflectatd in presa;

organizeaza puncte de informare -documentare;

asigurd secretariatul sedintelor Consiliutui consultativ (C.C.);

secretariatul urmareste respectarea prevederilor Legii 202/2006 privind organizarea Si
functionarea Agentiel Nationale pentru Ocuparea Forlet de Muncd cu privire la numirea,
reinnoirea, demisia, revocarea mandatelor membrilor C. C

colaborareaza cu toate serv;ulle/bnourlle/c_ompartlmentelc din cadrul AJOFM Hunedoara in
vederea introduceril pe ordinea de zi a sedintei C.C.,a documentelor sau a materialelor de
informate;

. in vederea organizarii sedintelor, asigurd convocarea, in scris, a membrilor C.C. jn termenul

prevazut de lege si transmiterea catre acestia a materialelor corespunzatoare subiectelor de
pe oidinea de 2i a intalnitii;

consemncaza intrunirea cvorumu[m necesar organizarii i desfagurarii sedintei, potrivit legi;
redacteaza procesul verbal al sedintei care va contine obligatoriu numele part1c1pani;1lor
ordinea de zi, concluziile discutiilor si il transmite spre informare ANOFM;

transmile ANOMM copia lislei de prezenta in urma desfasurarli sedintel C.C.;

face demersurile prevazute de lege, in vederea virarii indemnizatiei de sedintd citre membrii
C.C. participanti la sedinta ;

asigura evidenta corespondentei si a documentelor primite, respectiv transmise de/ citre
membrii C.C,;

asigura pastrarea/ arhivarea documentelor intocmite, conform normelor legale in vigoare;
solicita sprijin/indrumare din partea Directiei Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si
Secretariatul Consiliului de Administratie din cadrul ANOFM;

are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica i Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista,

1.2. Compartimentul EURES are in principal urmatoarele atributii:
realizeaza activitatea de informare, consiliere si mediere privind incadrarea in munci in
strainalale.

ofera informatii asupra conditiilor de munca §i de viatd din tirile SEF celor doud mari
categorii de clienfi: cautatori de locuri de muncé §i angajatori, precum si celorlalti partoneri
de pe piata europeana a muncii;

promoveaza EURES in randul angajatorilor, al cautatorilor de locuri de munci, al
organizatiilor partenere si a altor grupuri {inta;

ofera informatii referitoare la securitatea sociald a lucritorilor migranti;

oferd informatii referitoare la piata nationald/regionala a muncii;

ofera informatii referitoare la obstacolele ce intervin in mobilitatea fortei de munci si
furnizeaza sugestu pentru inlaturarea acestora;

ofera informatii referitoare la lipsurile sau surplusurile pentru anumite calificiri existente la
un moment dat pe piata muncﬁ,

rnonitorizeaza locurile de munca vacante destinate recrutdrii i nternatwnalo,

ofera asistentd cautdtorilor de locuri de munca in gésirea unui loc de munca;

promoveaza FURFS $n randut personalutui propriu al AJOFM Hunedoara;
ofera asistenta colegilor prin informari/instruiri;

disemineaza cele mai bune praclici si promoveazd o atitudine dese
sfaturi/indrumari atat cautatorilor de locuri de munc care ies, prin p
EURES, céL si celor nou intrati in baza de date;

A @ﬂ? Hiea de
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[3. acordd indrumare in probleme de legislatie, fiscalitate, securitate sociald oferitd cutitorilor

de locuri de munca si angajatorilor care doresc sa angajeze lucratori migranti;

14. coopercaza cu alte structuri si initiative locale care vizeazd ocuparea;

15, courdoneaza releauva judeleand a asistentilor EURES;

16. propune actiuni si are inilialive pentru realizarea Planului National de Activilale;

17. lacilileaza legalurile dintre Biroul nalional de coordonare a relelei nationale a serviciilor de

ocupale a forlei de runca si autoritalile judetlene;

18. inregistreaza dosarele persoanelor in cautare de loc munca in strainatate;
19. incarca in baza de date, dosarele persoanelor in cautare de toc munca in strainatate;

20. organizeaza §i participa la realizarea selectiilor in vederea plasdrii lucratorilor romani in

strainatate;

21. organizeaza, conform Planului National de Activilate EURES Romania, seminarii regionale, Job

Cluburt st intalniri de grup programate In scopul promovarii activitatilor, serviciilar FURES s
atingerii impactului asteptat si intocmeste rapoarte de activitate in urma organizarii acestor
evenimente;

22, asigurd recrutarea si plasarea forlei de munca in slramalale in slalele cu care Romania ale

23.ntoumnesle si Lranstnile rapoitari, slalistici, siluatii  la ANOFM, Direclia CRNEARI ,-5*’33

incheiate acorduri bilaterale in domeniul fortei de muncé;

Comitetului de Coordonare EURESco {Comisia Europeana);

24. participa la programele de instruire ale consilierilor EURES la nivel national si european;
25. primeste, analizeazd cererile, elibereaza formularele europene de securitate sociala, in

vederea obtinerii prestatiilor de somaj n statul competent,solicitate atat personal cét si de
statele membre UE prin aplicatia informatica RINA;

26. tine legatura cu ANOFM, Directia CRNEARI in calitatea sa de organism de legatura, pentru

solicitarea formularelor E 301, E 302, PDU1, U2, U001....U028, ({(atunci cand este cazul)
institutiei competente Tn materie de somaj a Statului Membru;

27. intocmeste si transmite formularetle PDU1, U2, U001, U002, UQO03..... U028, H10..... ,etc, catre

institutiile competente UE care le solicita;

28. elibereaza adeverinie privind incadrarea in munca si detasarea strainilor pe teritoriul

Romaniei, necesara angajatorilor romani care doresc sa incadreze cetéteni straini din afara
comunitatii europene {conform 0.G. 25/2014), intocmeste si transmite situatiile statistice a
acestora la ANOFM - Directia Analiza Pietii Muncii;

29. tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile

prevederilor Legii Arhivelor Nalionale nr.16/1996, cu modificarile si complelarile ultetivale;

30. are obligatia transmiterii informatiilor (omp. Monitorizare proiecte finantate din Pk

Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site ului, in cazul in care
exista.

Art. 2 - Birou Control, indeplinirea m&surilor asiguriitoril §i executare silitd a debitelor are

urmatoarele atributii:
A. In domeniul controlului:

=,

1.

elaboreaza si propune spre aprobare directorului executiv al AJOFM Hunedoara programul
anual si tematica do control;

2. efectueaza actiuni de control general, potrivit programului anual de control masuri active,

ocdzie U cate verifica respeclarea dlspozal,nlor Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor

’ﬁ—m\\pentru somaj §i stimularea ocuparii fortei de munca, cu modificarile §i completarile

-

‘Q?H"“'\JO

. \lterioare, precum si a altor reg(ementan legale complementare, incidente domeniului

ecrfic de activitate, referitoare, in principal, la:
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a} incadrarea in muncd si menfinerea raportutilor de muncd, de citre angajatoril care
beneficlazd sau care au beneficlat de subventii, scutir, facilititi sau ajutoare
financiare finantate din bugetul asigurarilor pentru somaj, inclusiv:

- respectarea de calte angajalol a obligaliei de a comunica, in Letmenul legal,
toate locurile de munca vacante;

- respectarea obligatiei angajatorului de a anunta, n letmenul legal, ocuparea
locurilor de munci vacanle care au fost comunicate;

- respectarea de catre angajatori a obligatiei de a anunfa, in termenul legal,
agentiile pentru ocuparea forfei de muncd, asupra ncadrari in munci a unor
persoanc din randul beneficiaritor de indemnizatii de somaj;

- respectarea de catre angajatori a obligatiilor ce le revin in cazul restructuririi
aclivilalii, care poale conduce la modificdri substantiale ale numirului si
structurii profesionale a personalulis;

b) indeplinirea obtigatiilor asumate, prin conventiile sau contractele incheiate cu AJOFM
Huncdoara, ort cu centrele regionale de formare profesionald a adultilor, de cétre
angajatorl, furnizori de servicii pentru stimularea ocupani fortei de munca acreditati,
sau furnizoit de servicii de formare profesionala autorizati, inclusiv;

- respectarca de catre furnizorii de servicii de ocupare acreditati, a prevederilo
legale referitoare la aprobarea Criteriilor de acreditare pentru stimularea ocup&rii
fortei de munca;

- modul de utilizare a Clasificdrii Ocupatiilor din Romania in conformitate cu
prevederile legale de cétre angajatorii din judet;

c)finantarea masurilor pentru stimularea ocuparii forlei de muncd, a m3surilor pentru
prevenirea somajului, precum §i a scrviciilor de formare profesionald acordate
persoanelor care, potrivit legii, beneficiaza in mod gratuit de aceste servicii, inclusiv:

- respectarea etapelor legale de aplicare a masurilor de stimulare a mobilitatii
fortei de munca;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor previzute de lege, pentru a beneficia
de subventionarea locurilor de munca, pe care se Tncadreaza absolventi ai
institutiilor de invatamant, persoane cu handicap, someri in varstd de peste 45 de
ani, sau someri intretinatori unici de familii;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor care le confera dreptul de a
beneficia de reducerea sumei reprezentdnd conlribulia datorala bugetului
asigurarilor pentru somaj;

- tespeclaiea de cdlie  angajalori a conditiilor  prevdzute de lege privind
stimularea Tncacdhatii inmuncd a elevilor $i studentilor;

- respectarea de catre angajatori a conditiilor privind stimularca fncadrarii n
munca a persoanelor rarginalizate social.

3. efectueaza actiuni de control inopinat, potrivit legii, in scopul verificarii si solution&rii
petitulor adresate conducerii AJOFM Hunedoara de catre persoane juridice sau fizice, or, la
solicitarea conducerii acesteia, a altor aspecte necurente legate de domeniul de activitatea
specific;

4. constata contraventiile si aplica, dupa caz, sanctiunile corespunzitoare, in confuitnilale cu

prevederile legale;

intocmeste, cu ocarzia verificarilor efectuate, actele de control;

stabileste eventualele debite sau prejudicii si calculeaza, dupa caz, accesoriile aferente;

7. are obligatia Uansmiletii informatiilor Comp. Monitorizare prolecte finantate din FSE,

Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

o

B. In domeniul executdrii silite:
1. intocmeste documentatia necesara pentru recuperarea debitelor cons 4
asigurarilor pentru somaj, altele decat cele provenind din contributii, X
persoane juridice, cat si de la debitorii persoane fizice;

GEEF" etul
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2. indeplineste masurile asiguratorli, acolo unde aceasta se impune, pana la recuperarea in
totalitate a debitelor supuse procedurii de executare silita;

3. intocmeste, lunar, siluatia analitica exlracontabila, privind debitorii persoane juridice si
fizice, stadiul recuperanii debilelor, sumele ramase de recuperal;

4, colaboreazd cu celelalle cormparlimenle de specialitale din cadiul AJOFM Hunedoara ‘in
vederea identificarii, in baza informaftiilor detinute de acestea, a debitorilor pentru care
ntocmeste si comunica docurnentele spedflce aclivitatii de executare silitg,

h. continua procedura de executare silita, daca in termen de 15 zile de la comunicarea

somatiei, insotitd de titlul executoriu, nu se stinge debitul;

intocmeste dosarul debitorulul care urmeaza sa fie executat silit;

face cercetari, prin mijloace proprii, pentru identificarea domiciliului sau a veniturilor si

bunurilor urmaribile ale debitorului si, dupa caz, solicita altor institutii/autoritati care detin

astfel de informatii (politie, administratie publica locala sau centrala, alte persoane juridice
sau fizice), elementele necesarc in vederea identificarii debitorului;

8. sesizeazd organele de executare silita ale altei agentii teritoriale, in cazul in care constata ca
bunurite urmaribite se aflid In raza teritoriala de competenta a acesteia;

9. intreprinde demersurile necesare pe langa unitatile bancare, in vederea urmaririi debitelor
aflate in executare silita prin indisponibilizarea sumelor aflate in conturile debitorului, in
cuantumul necesar achitarii sumelor datorate bugetul asigurarilor pentru somaj, pentru caz
s-a infiintat poprirea; e

[0.ia masuri de valorificare a bunurilor mobile si a bunurilor imobile supuse executarii silite,
potrivit legii.

11.are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,

Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

C. Alte atributii:

1. elaboreaza si transmite ANOFM rapoartele si situatiile solicitate in legdtura cu activitatea de
control si recuperare debite;

2. asigurd, n conditiile legii aplicabile in domeniu, transmiterea catre Compartimentului
[nformatica si Managementul bazelor de date din cadrul agentiei teritoriale, in vederea
actualizarii site-ului acesteia, toate informatiile de interes public, la care are acces, prin
natura activitatii specifice desfasurate;

3. verificd modul si stadiul indeplinirii masurilor stabilite cu ocazia verificarilor efectuate de
catre organele de control ale ANOFM, ori ale altor institutii abilitate in acest sens, precum si
1ealitalea comunicatilor facute n legalura cu aceslea;

4. asigura implementarea, mentinerea si dezvoltarea, la nivelul compartimentului, a Sistemu
de Control intern/Managenal si a masuritor cuprinse in Strategia Nationala Anticoruptie;

5. colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice si functionale ale AJOFM Hunedoara, precum
si cu cele de specialitate de la nivelul Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, in
vederea realizarii atributiilor specifice, detinute conform legii.

~Ne

AL, 3 - Compat Limenlul Juiidic si relatii cu publicul, are urimaloarele atribulii:
A. In legaturd cu activitatea juridicd:

1. examineazd actele normative publicate in Monitorul Oficial al Romaniei, in vederea
identificarii legilor, ordonantelor, Hotaranlor de Guvern §i a altor acte normative publicate,
care au implicatii asupra activitatii agentiei. In situatia in care, ca urmare a examinarii

/fm gislatiei publicate fn Monitorul Oficial al Roméniei se identifici acte normative ce contin
W Vipteyederl cate au implicalil asupra aclivitalil Institutiei, cormunicd conducerii AJOFM
> /T - “Hujedoara precum si compartimentelor functionale interesate din cadrul acesteia informatii

[y

//g{%“ ’jﬁ? d publicarea respectivelor acte normative;
K

o

/&
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7.

S ]

9.

10.

11.

12.

13.
14.

16.
17.

18.

aslgurd consullanfd si asisten(d Jurldicd AJOFM Hunedoara $i apard drepturile si interesele
legitime ale acesteia in raporturile sale cu autoritatile publice, institutiile de orice natura,
precum si cu orice persoand juridicd sau fizicd, romand ori striina;

indruma structurile de specialitate din cadrul AJOFM Hunedoara, potrivit competentelor

delinute, Tn vederea aplicaril corecte si unilare a legislatiel incidente in domeniul de
activitate al acesteia;

solujioneaza, potrivit competentelor detinute de AJOFM Hunedoara, petitiile repartizate, ce
sunt adresate de persoanele fizice sau juridice, avénd ca obiect modul de aplicare a
legislallel cate reglemnenteazd masuile de protectie soclald, preverire a sormajului si
stimularea ocuparii fortei de munca finantate din bugetul asigurarilor pentru somaj;

participa la elaborarea propunerilor de imbunététire a legislatici care reglementeaza masurile
de protectie sociald, prevenire a somajului si stimularea ocuparii fortei de munca finantate
din bugetul asigurarilor pentru somaj elaborate, dupa caz, de agentie;

avizeaza, penliu aspeclele de nalurd juridicd, actele administrative inaintate de conducerea
AJOFM Hunedoara, potrivit competentelor stabilite conform legii pentru consilierii juridici;

avizeaza, pentru aspectele de natura juridica, contractele, protocoalele si alte acte juridice
prin care AJOFM Hunedoara se angajeaza patrimonial, potrivit competentelor stabilite
conform legii pentru consilierii juridici;

acorda asistenta metodologica cu privire la modul de aplicare a actelor normative privind
sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca compartimentelor
din cadrul AJOIM llunedoara precum $i persoanelor fizice si juridice interesate, la solicilarea
acestora;

avizeaza, pentru aspectele de natura juridica, orice alte acte juridice care, potrivit legii, se
supun avizarii de catre compartimentul juridic;

intocmeste actele procesuale si de procedurd necesare in litigiile generate de aplicarea
legislatiei specifice activitatii agentiei in care aceasta are calitatea de parte;

solicitd compartimentelor de specialitate din cadrul AJOFM Hunedoara comunicarea de
puncte de vedere si de inscrisuri relevante, necesare in vederea asigurarii apararii intereselor
AJOFM Hunedoara in litigiile in care aceasta are calitatea de parte;

participa la procesele in care AJOFM Hunedoara are calitatea de parte, aflate pe rolul
instantelor de judecata, la toate gradele de jurisdictie;

asigura evidenta litigiilor in care agentia are calitatea de parte;

transmite compartimentelor de specialitate din cadrul AJOFM Hunedoara precizari cu privire
la hotérarile judecatoresti executorii pronuntate in litigiile in care aceasta are calitatea de
parte, in vederea asigurarii efectuarii de catre acestea a demersurilor care se impun potrivit
legii;

. elabureaza, dupd caz, rapoaile, situalii 51 analize privind modul de desfasurare a aclivitagli

specifice;

propune, dupa caz, masuri pentru imbunatatirea activitatii specifice;

participa la activitatea de acreditare a furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea
ocuparii forlei de muncd i conditiile prevazute de aclete normative si adiministrative care
reglementeaza aceasta activitate;

are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

B. In legaturd cu activitatea de relatii cu publicul:

1.

AGENTIA JUDETEANA "ENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA HUNEDOARA
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asigurd inregistrarea si evidenta scrisorilor, sesizarilor si solicitarilor primite de la petenti,
persoane fizice, direct sau prin redirectionare de la alte institutii sau autoritati publice ori
prin intermediut Agentiei Nationale pentru Ocuparea For{ei de Munca;
raspunde de activitatile pnivind solutionarea scrisonlor si sesizarilor pri
fizice, in termenele prevazute de legislatia in vigoare;
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3. urmdreste rezolvarea petitiilor prin care se soliciti loc de munci, adresate sau remise AJOFM
Hunedoara;

4. colaborcazd cu celelalte compartimente si cu unitdtile din subordine pentru solutionarea
petitiilor, sesizaiilor i solicilarilor apartinand sferel de compelenld a acestory;

5. inlocmesle, comunica si asiguia aplicalea unilarad a melodologiei de lucru si a legislaliel
privind solutionarea pelitiitor;

6. comunicd Agenllel Nalionale pentiu Qcuparea Forlel de Muncd modul de solutionare a
petitiilor, a sesizarilor precum si a solicitarilor de locuri de munca;

7. procedeaza la aplicarea masurilor stabilite de Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de
Muncd cu privire la activitatea de relatli cu publicul respectiv de solutionare a petitiilor si
comunica acesteia modul de solutionare a petitiilor, a sesizérilor precum si a solicitarilor de
locuri de munca;

8. elaboreaza, dupa caz, rapoarte, situatii si analize privind modul de desfasurare a activitatii
specifice;

9. analizeazd si inainteazd propunerile de rezolvare sub aspect juridic a petitiilor adresale
AJOFM Hunedoara la solicitarea Directorulul Executiv;

10. propune, dupd caz, masuri pentru imbunététirea activitdtii de relatii cu publicul;

11. participd, dacd este cazul si numai la solicitarea conducatorului AJOFM Hunedoara, la
audientele programate cu publicul;

12.in cadrul Compartimentului isi desfasoara activitatea persoana, desemnata de conducere
institutiei, cu atributii in furnizarea informatiilor de interes public, potrivit legii;

13. asigura accesul la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere in conditiile si
termenele stabilite de lege;

14, colaboreaza cu serviclile / birourile /compartimentele din cadrul AJOFM Hunedoara pentru
obtinerea informatiilor care trebuie furnizate din oficiu sau la cerere;

15. asigura inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesut la informatiile de interes public,
in registrul intocmit Tn acest sens, conform legii;

16. intocmeste, publica anual si transmite la ANOFM un raport privind accesul la informatiile de
interes public;

17. intocmeste, actualizeazd si publicd anual un buletin informativ care va cuprinde informatiile
de interes public comunicate din oficiu, potrivit prevederilor legii;

18. are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

Il. COMPARIIMENTE SUBORDONATE DIRECTORULUI EXECUTIV ADJUNCT

A. Serviciul Analiza Pietei Muncii si Fconomie Sociald, coordonat de un sef serviciu care are in
subordine urmdloarele compartimente:
o Compartiment Analiza pietei muncii, Programe de ocupare,lmplermentate masuii aclive
si Economie sociala;
« Compartiment Relatii cu Angajatorii;
« Compartiment Monitorizare proiecte finantate din FSE, Informatica si Managementul
bazelor de date;

B. Serviciul Administrare Buget, coordonat de un sef serviciu care are in subordine urmatoarele
compatrlimente:
. Compartiment Executie bugetara, Financiar, Contabilitate i Administrare fond
NEAN garantale penliu plala creantelor salariale,

) e Compartiment Achizifii publice, Administrativ, protectia muncii si PSI;

\
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C. Cenliu de Formare Profesionald cu compartimentele:
» Compartiment Formare profesionala Deva
e Compartiment Formare profesionala Petrosani

D. Agentil locale: Agentia Locald Deva, Agentia Locald Hunedoara, Agentia Locald Petrosani
» Agenfia Locala Deva coordonatd de un sef serviciu care are n componentd urmatoarele
compartimente:

Tnregistrare si stabilire drepturi someri;
- Medierea muncii, consiliere, orientare §i formare profesionald;
- Implementare masuri active si Relatii cu angajatorii;

- Puncte de lucru  Punctul de lucru Brad, Punctul de lucru Ihia, Punctul de lucru
Simeria, Punctul de lucru Orastie, Punctul de lucru Calan, Punctul de lucru Hateg.
» Agentia Locala Hunedoara are in componenta urmatoarele compartimente;

- Tiiegistrare si stabilire drepturi someri;
- Medierea muncii, consiliere, orientare si formare profesionala;
- Implementare masuri active si Relatii cu angajatorii;
> Agentia Lacala Petrosani coordonatd de un sef birou care are in componentd urmitoarele
compartimente:

Thregistrare si stabilire drepturi someri;

Medierea muncii, consiliere, orientare si formare profesionala;
Implementare masuri active si Relatii cu angajatorii;

Puncte de lucru -Punctul de lucru Vulcan, Punctul de lucru Lupeni.

A. Serviciul Analiza Pietei Muncii si Economie Sociald

Art. 4 - Serviciul Analiza Pietei Muncii §i Economie Sociald, coordonat de un sef serviciu
care are in subordine urmatoarele compartimente:

+ Compartiment Analiza pietei muncii, Programe de ocupare,|mplementare masuri active
si Economie sociala;

» Compartiment Relatii cu Angajatorii;

» Compartiment Monitorizare proiecte finantate din FSE, Informaticd si Managementul
bazelor de date;

4.1 - Compartiment Analiza pietei muncii, Programe de ocupare, Implementare masuri
aclive §i Economle sociald are in principal urmétoarele atribugii:

1. In domeniul statisticii si analizei pietei muncii are in principal urmatoarele atributii:

1. intocmeste si analizeaza situatiile statistice, precum si distributia teritoriald a somajului si
ev1dent1aza cauzele determinante ale aces ituia;

7. urmareste numarul si distributia locurilor de muncé vacante;

urmareste si analizeaza evolutia somajului la nivel judetean;

4. analizcaza structura pe domenii de activitate si pe meserii a pietei muncii in vederea
identificarii celor mai solicitate domenii si meserii;

5. prognozeaza pe termen scurt, mediu si lung evolutia pietei muncii la nivel teritorial;

6. stabileste si implementeaza un mod unitar de prelucrare a datelor statistice culese astfel
incat fondul informalional privind piata muncii sa fie real i cdt mai complet;

7. elaboreaza lucrdri de sintezd, rapoarte §i informari privind: somajul laniy ational Si
teritorial, disponibilizarile de personal, zonele de maxima concentrar /s&a‘se ‘&auzele
determinante ale cresterii/descresterii ratei somajului,etc.;

bt
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& transmite lunar sau ori de cite ori se solicita raportari cu principalii indicatori ai pietei muncii

la Compartimentul Statistica si Analiza Pieter Muncii din cadrul ANOFM si la institutiile
interesate cu care a fost incheiat un protocol in acest sens;

9. urmareste asigurarea calitatil prelucrarii datelor statistice primare astfol incét aceasta si
constiluie baza reala de Informatii utilizate in diagnosticarea pietei muncii;

10. colaboreaza permanent cu compartimentul Informatica in vederea utilizarii si prelucrarii
datelor statistice;

11. face propuneri privind elaborarea proiectului de buget, pentru activitatile specifice;

12.inlocmesle si Lansmile catre ANOFM raportarile preliminare si finale privind desfasurarea
bursei locurilor de munca;

13. urmareste cunoasterea cu anticipatie a cererii si ofertei de locuri de munci, a
structurii de ocupatii, disponibilizaritor de personal;

14. urmareste si analizeaza evolutia gradului de ocupare a fortei de munca si somajul {a nival
judetean;

15. face analize privind necesitatea si oportunitatea masurilor ce se impun a fi luate pentru
cresterca gradului de ocupare a fortei de munca si implicit reducerea somajului;

16. are obligatia transmilerii informaliilot Comp. Monitorizare proiecle finantate din FSE-,

Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in ca
exisla.

2. In domeniul programelor de ocupare §i implementirii misurilor active are in principal
urmatoarele atributii:

1. intocmeste programul judetean de ocupare a fortei de munci si il inainteaza spre aprobare;

2. transmite Directiei Analiza Pietei Muncii, Programe de Ocupare si de Formare Profesionala a
Fortei de Munca din cadrul ANOFM programul teritorial de ocupare a fortei de muncd, in
vederea intocmirii programului national de ocupare;

3. elaboreaza programe specifice de ocupare a fortei de muncé pentru categoriile de persoane
defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe piata fortei de munca: tineri, femei, rromi,
persocane handicapate eic.;

raspunde de implementarea programului de ocupare;

5. analizeaza periodic stadiul de realizare a programului de ocupare si a programelor specifice
de ocupare, pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse mai reduse de integrare
pe piala muncii si ila masuri concrete pentru indeplinirea integralé a acestora;

6. coordoneaza si urmareste realizarea obiectivelor stabilite in contractele si program
de cooperare din domeniul propriu de activitate;

7. urmareste indicatorii de performantd prin care este evaluatad activitatea de ocupare a fortei
de munca;

8. realizeaza analize, rapoarte privind activitatea de ocupare si propune masuri de realizare a
obiectivelor stabilite pentru aclivitatea spedificd;

9. asigwa punerea in aplicare a masutilot pentiu inlegrdred pe piala muncii a sometilor de lungd
duratd, in calitate de punct unic de contact la nivel teritorial;

10. asigura coordonarea interinstitutionala, la nivel teritorial, privind punerea in aplicare a
masurilor pentru inlegrarea pe piala mundii a sometilor de lunga durata;

11. are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care

exista.
////\\«;‘@ meniul economiei sociale are in principal urmatoarele atributii:
N - ahzeaza si evalueaza solicitanle persoanelor ]undace care desfa‘;:oara actw1tat;1 in domeniul

EANA PENTRU OCUPAREA TORJEI DE MUNCA HUNEDOAIA
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2. emile decizdi de acordare ori, dupd caz, de neacordare a atestatului, respectiv a mércii
sociale;

3. introduce informatiile privind intreprinderile sociale, respectiv Tnlreprinderile sociale de
insertie, in Registrul unic de evidenta a intreprinderilor sociale;

4. informeaza si acorda spiijin inetodologic pentiu derularea procedutii de alestare/cer Lificare a
nbeprinderilor sociale/intieprinderilor sociale de inserlie, precum si pentiu desfasuralea
activitatii acestora;

5. monitorizeaza, la nivel judetean, activitatea intreprinderilor sociale, respectiv a
intreprinderilor sociale de insertie, si elaboreaza rapoarte trimestriale privind activitatea
desfasurata de acestea, pe care le Tnainteazd Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca;

6. intocmesc raportul anual de activitate §i il transmit Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca;

7. furnizeaza informatiile necesare actualizdrii registrulun umc de evidentd a intreprinderilor
saciale;

8 propune Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice masuri de
imbunatatire si dezvoltare a domeniului de economie sociald;

9. elaboreaza, prin consultare cu Tntreprinderile sociale de insertie, planul judetean de insertie
socioprofesionald, definit prin normele metodologice;

10. suspenda sau relrag, dupd caz, alestatul ori marca sociald;

I'l. publica raportul anual de activitate pe pagina proprie de internet.

12.are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiccte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

4.2 - Compartimentul Relatii cu angajatorii are in principal urmatoarele atributii:

1. stimuleaza angajarea absolventilor, a persoanelor in varstda de peste 45 de ani, a
intretindtorilor 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 pensia anticipata
partiala, in conditiile prevederilor legii;

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

3. stimuleazd si consiliazd angajatorii in vederca cofinantini serviciilor de formare protesionald;
Acest compartiment asigurd relatia directd cu angajatorii prin ;

[. conlatleazad angajalorii prin diferite mijloace de comunicatie;

1. 1nregistreaza angajatorii in haza de date a agentiilor si actualizarea acesteia;

3. informeaza angajatorul cu privire la obligativitatea de a comunica locurile de munca vacante;

4. furnizeaza informatii 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
conditiile de acordare a aceslora ;

5. pune la dispozitia angajatorilor listele cu potentialli beneficiari ai persoanclor in ciutarea
unui loc de munca pentru selectie in vederea incadrarii;

6. incheie conventii, contracte, etc;

7. implementeaza, monitorizeaza si verifica conventiile si contractele incheiate cu angajatorii;

8. modificad termenul de acordare a subventiei pentru persoane care in termen de 5 ani de la
incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limita de varsta sau pensia anticipata partiala,
n conditiile prevederilor legii; I

9. modifica penoada de mentinere a raporturitor de munca timp de cel putin k&@ﬁnﬁ’*@&l}data
incadrarii in munca; "‘

10. acorda subventii pentru angajatorii care incadreazd persoane marginaliza

(g
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11. acorda subventii privind ucenicia la locul de muncd;

12.are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monilolizale proiecle finanlale din FSE,
Informaticd si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

4.3 - Compartiment Monitorizare Proiecte Finantate din F.S.F., Informaticd si
Managementul bazelor de date are in principal urmatoarele alributii:

1. Tn domeniul Monitorizare Proiecte Finantate din F.S.E. are in principal urmétoarele atributii:

1. intocmeste fundamenlatea bugelului necesar pentru finantarea proiectelor, conform fiselor

proiectelor propuse la finaniare din fonduri externe nerambursabile (FEDR, FSE, cofinantare
asistenta financiard) §i le transmite ANOFM;

2. intocmeste si actualizeazd, evidenta in formal Excel a fiselor pioieclelol, aprobale de
autoritatea de management, precum si a valorilor totale ale proiectelor programate pe ani
fiscali s5i surse de finantare, prevazute de prevederile legii bugelului asiguatilor pentru
somaj,

3. emite cererile, in format Excel, de deschidere de credite bugetare solicitate de ANOFM
pentru finantare nationald, finantare UE si cheltuieli neeligibile si intocmeste anexele privind
fundamentarea deschiderii de credite bugetare unare la nivel de AJOFM Hunedoara, pent”™
proiectele cu finantare externa; -

4. intocmeste si actualizeaza evidenta in format Excel a creditelor doschise lunar si cumulat pe
total si pe proiecte, precum si a creditelor bugetare ce mai pot fi deschise pentru fiecare
proiect, pe surse de finantare;

5. intocmeste raportarile lunare, trimestriale si anuale privind prevederile bugetare si executia
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile (FEDR, FSE, cofinantare, asistenta
financiara);

6. asigura corespondenta, prin posta scrisa si electronicd (mail), cu ANOFM si managerii de
proiect privind probleme de finantare, fise proiecte, surse de finantare, dupa caz, pentru
probleme specifice proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile, si electronica
(mail), cu AJOFM - uri, salariatii ANOFM si managerii de proiect privind probleme de
finantare, deschidere de credite, fise proiecte, surse de finantare, dupa caz, pentru
probteme specifice proiectelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile;

7. intocmeste deciziile de nominalizare n echipele de proiect finantate din fonduri
nerambursabile;

8. monitorizeaza activitatea de sustenabilitate a proiectelor FSE finalizate in cadrul institufici;

9. claboreaza si transmite catre ANOFM, rapoarte asupra situatiei implementarn proiectelor la
nivelul AJOFM Hunedoara; i

10. are obligatia transmiterii inforrmatiilor Cornp. Monilotizare proiecte finanlale din FSE,

Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.
2. in domeniul Informatica si Managementul bazelor de dale are in principal urmatoarcle atributii:

1. asigura administrarea retelelor locale de calculatoare in sediul AJOI'M lunedoara i in sediile
Agentiilor locale, Punictelor de lucry, Cenlielui de Formare profesionald de pe raza judetulud
Hunedoara;

2. asigurd administrarea retelei de comunicalii date la nivelul judetului (intre AJOFM Hunedoara
si Agentiile locale, Punctele de lucru, Centrele de formare profesionala subordonate);

asigura administrarea / intretinerea / securizarea bazelor de date judetene;

executa actualizarea aplicatiilor utilizate in cadrul AJOFM Hunedoara, Agentiilor locale,
nctelor de lucru, Centrului de formare profesionala de pe teritoriul judetului Hunedoara;

cutd interogdri ale bazelor de date judetene in vederea elaborarii de rapoarte la cerere;

mareste respectarca specificatiilor tehnice pentru procurarea de echipamente de tehnica
e calcul 3i comunicatii de date, sisteme si servicii pentru AJOFM Hunedoara;

\“--::Jsﬁaﬁ[m JUDE [EANA FENTRU OCUPAREA FOR|EE DE MUNCA HUNCDOARA
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7. asigwrd respeclarea standadelar pentiu asigurarca securitdlii datelor in cazul utilizarii
facilitatilor propril sau ale tertilor;

B. asigurd relatiile de colaborare cu furnizorii contraclali de servicii informatice ;

9. asigura testarea aplicafiilor achizitionate sau in curs de achizilionare hainle de a fi
1mplementatc;

10. contribuie la elaborarea cerintelor tehnice pentru echipamente si aplicatii ce urmeazi a fi
ulilizate;

11. asigura prin resurse proprii sau impreunda cu furnizorii de servicii instruirea personalului
agentiei pentru folosirea tehnologiilor informatiei (echipamente, aplicati);

12. actualizeaza site-ului cu informatiile primite de la compartimente, in cazul in care exist#;
13. asigura folosirea eficienta a dotarii tehnice si a resurselor umane in domeniul informatic;
14. raspunde de aplicarea unitara a programelor informatice;

5. coordoncusd si indrumd activitatea informatica a subunitétilor de furnizare de servicii pentiu
ocuparea fortei de munca si pregatire profesionala;

16. asigura asistentd tehnic pentru sistemele informatice din cadrul AJOFM Hunedoara;
17. urmareste respectarea specificatiilor tehnice pentru procurarea de echipamente de tehnici
de calcul si comunicatii de date, sisteme si servicii pentru AJOFM Hunedoara;

18. asigura functionarea retelei de comunicatii de date si calculatoare;

19. asigura respeclarea slandardelor penlru asigurarea securititii datelor in cazul utilizrii
facilitatilor proprii sau ale tertilor;

20. asigura administrarea si actualizarea colectiilor de date la nivelul AJOFM Hunedoara;

21. asigura, impreuna cu compartimentele utilizatoare din cadrul AJOFM Hunedoara testarea si
intretinerea aplicatiilor;

22. face propuneti privind cetintele informatice ale AJOFM Hunedoara;

23. colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul AJOFM Hunedoara in scopul realizani
sarcinilor ce i revin.

B. Serviciul Administrare Buget
Art. 5 Serviciul Administrare Buget coordonat de un sef serviciu si organizat in urméloarele

compartimente :

¢ (ompartiment Executie bugetard, Financiar, Conlabilitale si Admimstrare fond
garantare pentru plata creantelor salariale;

o Comparlimenl Achizitii publice, Administiativ, Protectia muncii si PSI;

Seful Serviclului Administrare Buget are in principal urmdtoarele atributii:

1. elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al AJOFM Hunedoara;

2. coordoneaza realizarea execuliet bugelare pentiu loale capitolele prevazule in bugel ;
3. organizeaza si asigura evidenta contabild conform legislatiei in vigoare;
4

organizeaza si asigura efectuarea plétilor datorate in limitele creditelor bugetare aprobate si
la termenele prevazute in angajamentele legale;

5. olganizeaza si coordoneaza colectarea preluctatii si integraril datelor necesare fundamentirii
st realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;

. asigura respectarea disciplinei financiare;
/. analizeaza propunerile de modificari de alocatii trimestriale si viréri de/efeﬂg si le

inaintcaza spre aprobare Directorului Executiv si ANOFM; /@ «ROy n
SRS
;AR ‘)‘. )
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8.

10.
11.
12.
13.

14.
13.
16.
17.

18.

5

coardoneaza actiunea de elaborate a propunerilor de rectificare a bugetulud de venituri si
cheltuieli pe baza documentatiel prezentate de serviciile de specialitate ale AJOFM
Hunedoara;

elaboreaza lista anuala de nvestifn si a planulin anual de achizitii publice;

organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului;

organizeaza controlul financiar preventiv propriu, in conformitate cu legislatia in vigoare;
urmareste Tnregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii conform prevederilor legii;
urmareste activitatea de executare silita a creantelor bugetare la debitorii aflati in raza
teritoriala;

urmareste intocmirea aclelon necesare incepetii desfasundrii procedutii de execulare silila;
tine evidenta debitului agentului economic caruia i s-a aplicat procedura de executare silita;
urmnareste tetmenul de prescriplie pentiu a nu fi depasil,

intocmeste si transmite in scris cererea de incetare a executani silite in momentul recuperarii
integrale a debitului;

are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista. /

.1 - Compartimentul Execulie bugetlara, [inanciar, contabililate gi administrare fond

garantare pentru plata creanlelor salariale are in principal urmatoaiele atributii;

1. In domeniul executiei bugetare are in principal urméitoarele atributii:
1.

fundamenteaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pe baza propunerilor celorlalte
compartimente si a cerintelor realizarii in bune conditii a obiectivelor privind ocuparea si
formarea profesionald a fortei de munca;

aSIgura administrarea bugetului aszguranlor pentru somaj in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

intocmeste necesarul lunar de credite bugetare in functie de propunerile celorlalte
compartimente;

finanteaza activitatile AJOFM Hunedoara in functie de bugetul si indicatorii aprobati;
elaboreaza si fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli;

urmareste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate;

intocmeste situatia lunara a executiei bugetului asigurarilor pentru somaj;

asigura prin bugel necesarul de credite externe pentru finanlarea masurilor aclive;

primeste lunar de la organul fiscal competent situatii cu privire la creaniele fiscale ale
contribuabililor;

. colaboreaza cu executorul bugetar in vederea intocmirii evidentei sintatice si analitice a
debitorilor scosi din evidenta curenta si trecuti in evidente separate;

.urmareste §i verificd lunar achitarea obligatiilor fiscale curente/restante si comunica
executorilor bugetari rezultatul verificarilor;

.realizeaza periodic informari pentru structurile centrale din cadrul ANOFM, informari
referitoare la debitele constatate si recuperate;

.conduce evidenta veniturilor si cheltuielilor bugetare, incasate, respective platite pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare aprobate pentru bugetul asigurarilor de somaj;

izeaza si verifica documentele prwmd restituiri (Ie sume catre persoane Jllll(h(e si fizice
glsu eaza operaliunile respective in evidenta sintetica si analitica;
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16.

asigurd la finele exercitiului bugetar inchiderea conturilor sintetice si analitice de venituri
bugelate;

17. urmareste modul de executare a bugetului de cheltuieli proprii si propune misurile necesare

18.

19.

de luat pentru respectarea disciplinei financiare;

asigura pé¢trarea secretulin fiscal §i a confidentialitdtii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile prevederilor legii;

are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informaticd si Managementul bazelor de dale pentru acludlizatea site-ului, in cazul in care
exista.

2. in domeniul financiar - contabilitate are $n principal urmitoarele atributi:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

otganizeaza, in conformitate cu legislatia financiard in vigoare, evidenta contabild, sintetica
si analitica ;

efectueaza inregistrarile contabile si inlocmesle flisele de cont analilice si sintelice i a
balantelor analitice si sintetice;

coordoneaza si asigu;a angajalea chelluielilor proprii de funclonate si a celor necesare
realizarii obiectivelor, in conformitate cu dispozitiile prevederilor legii;

realizeaza evidenta debitelor pentru persoanele fizice;

intocmeste documentatia necesard pentru emiterea deciziilor de imputare in vederea
recuperarii debitelor de la persoanele fizice care au incasat necuvenit drepturi banesti;
intocmeste, lunar, situatia analitica oxtracontabila, privind debitorii persoane juridice si
fizice, stadiul recuperarii debitelor, sumele ramase de recuperat;

efectueaza plafile, conform prevederilor legale in vigoare, pentru realizarea masurilor active
si pasive de combatere §i prevenire a somajului;

efectueazd plati catre furnizorii de active fixe corporale, furnituri de birou, materiale
consumabile si prestatorilor de servicii de ocupare si formare profesionald in baza
contractelor incheiate;

intocmeste tunar documentatia pentru plata altor drepturi conform prevederilor legale;
urmareste decontarea cheltuielilor de deplasare;

asigura monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal;

tine evidenta sintelica i analitica a creditelor bugelare aprobale si acordale;
fundamenteaza si asigura platile pentru programele de masuri active:

transmile cétre directia de specialitate din cadrul Ministerului Muncii, Familiei Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice a informatillor referitoare la ajutoarele de stat potrivit
dispozitiilor legale cale 1eglementeaza ajulorul de stat ;

intocmeste si raporteaza executia lunard a bugetului asigurdrilor pentru somaj in

conformitate cu bugetul aprobat;

16. intocmeste situatiile financiare trimestriale si anexele insotitoare pentru bugetul asigurarilor

17.
18.
19.
20.
21.

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FOREF DE MUNCA HUNEDOARA
Operaton de gale CU tatadlen personal nr. 478
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pentru somaj, stimulente, masuri active, finajare nerambursabild sau cofinanlare;
fundamenteaza bugetul la nivel local si transmite propunerile [a ANOFM ;

valorifica inventarierea patrimoniului la perioadele prevazute de legislatia in vigoare;
organizeaza si coordoneaza activitatea de arhivare;

exercita controlul financiar preventiv propriu;

efectueaza platile drepturilor prevazute de prevederile Legii nr.76/2002, cu modificarile si
mmplelanle ulterioare, privind persoanele care au primit indemnizajie de somaj si care s au
incadrat in munca inainte de expirarea perioadei pentru care ar fi fost indreptétite sa
primeasca indemnizatie de somaj (beneficiind de un cuanluin egal cu 30% dl[yﬂ(@mﬁga&ia de
somaj); ;
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27,

23.

24,
25.
26,

27.

28.
29.

3. In

efec lueaza platile dreplurilor pentiu persoanele care se incadreasa n alla localitate conform
prevederilor Legli nr. 76/2002, cu modificarile si completérile ulterioare;

prelucreaza cererile pentiu acordarea drepluritor restante ca urmare  a neridicarii in termen
saul datorita relineritor mandatelor de la plata;

estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;
realizeaza inchideri de luna din punct de vedere financiar si statistic;

efectueaza platile drepturilor prevazute in prevederile Legil 76/2002, cu modificdrile si
completarite ulterioare, privind absolventii institutiilor de invatamant si absotventii scolilor
speciale, in vaisla de minlm 16 ani, nregistrali la ANOFM, caie se angajeaza Cu un plograin
normal de lucru pe o perioada mai mare de 12 luni;

efectueaza plata subventiilor pentru stimularea angajarii absolventilor, a persoanelor in
virsta 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 limit3
de varsta sau pensia anticipata partiald, in conditiile prevederilor legii.

efectueaza calculul i plata concedilton medicale pentiu sometli;

are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte ﬁnantate din FSE,

fnformatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista. ‘

domeniul administrarii fondului de garantare pentru plata creantelor salariale are in

principal urmatoarele alributii:

1.

2.

administreaza si gestioneaza utilizarea fondului de garantare pentru plata creantelor
salariale;

asigura evidenta contabila a modului de constituire si utilizare a fondului de garantare pentru
plata creantelor salariale;

primeste, examineaza si solutioneaza cereri privind plata creantelor salariale ce rezulti din
contractele individuale de munca si/sau contractele colective de munca, potrivit prevederilor
Legii nr. 200/2006, privind constituirea si utilizarea Fondului de garantare pentru plata
creantelor salariale, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste propuneri privind elaborarea proiectului de buget, pentru activitatile specifice;

transmite macheta pentru raportarea datelor privind situatia creantelor salariale platite in
format electronic si prin posta;

transmite necesarul catre responsabilul cu activitatea de Iinanfare §i Urmarire ['xecuiie
Bugetara in cazul in care sunt indeplinite conditiile legale privind acordarea de crean ,"*-'_
salariale din Fondul de Garantare;
are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE

Informatica si Managementul bazelor de date’ pentru actualizarea site ului, in cazul in care
exista.

5.2 - Compartimentul achizitii publice, administrativ, protectia muncii si PSI are in

principal urmatoarele atributii:

1.
2.
3.
—)

intocmeste Planul Anual al Achizitiilor Publice;

opereaza in SEAP achiziliile publice ce se efeclueazd in cadrul AJOFM Hunedoar a;
elaboreazd si transmite Raportul achizitiilor publice citre ANRMAP;

elaboreaza si transmite documentele catre ANRMAP;

,&\OM@V rimeste propunerile aprobate de conducerea AJOIM Hunedoara in vederea achizitionarii

%1, jvelor fixe corporale obiectelor de inventar si a materialelor consumabi le,
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7. asigurd, impreund cu proiectanfii, obtinerea acordurilor si avizelor legale care cad in sarcina
titularilor de investitii;

8. raspunde de organizarea si desfasurarea licitatiilor de investitii;

9. unmaresle stabilliea celor mal eficiente solufli functionale i constructive privind mijloacole
de realizare si raspunde de aplicarea lor;

10. urmareste respectarea de catre constructor a solutiilor tehnico-economice prevazute in
documentatiile aprobate;

11. intocmeste documentatia privind achizitiile publice in conformitate cu Legea nr.98/2016, cu
modificarile si completdrile ultetioare;

12, elaboreaza propunerile pentru programul de finantare si creditare a investitiilor si a
reparatiilor, iar dupd aprobarea acestora, coordoneaza i urmareste realizarea lui;

13. efectueaza lucrarile de pregétire a licitatiilor privind achizitille publice pentru inveslitii si
reparafii active fixe, obiecle de invenlar, furnituri de birou, cu respectarea Legii nr.98/2016,
cu modificarile si completarile ulterioare;

14. elaboieaza documentalille telinico-economice in vederea achizitiondrii de spatii (cladiri)
necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor specifice si naintarea lor spre aprobare;

15. participa la receptia lucrarilor de investitii i reparatii, cu verificarea, modului de realizare a
remediilor slabilile prin procesele verbale de receptie;

16. propune spre aprobare realizarea achizitiondrii aclivelor fixe corpuiale st necorporale, a
obiectelor de inventar si a materialelor consumabile;

17. asigura aprovizionarea AJOFM Hunedoara cu materiale de intretinere, obiecte de inventar,
furnituri de birou si imprimatele necesare desfasurarii in bune condilii a activitatii;

18. gestioneaza corect, conform prevederilor legale, bunurile aflate in patrimoniul agentiei;

19. organizeaza inventarierea general a elementelor din patrimoniu;

20. verifica si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a activelor fixe
corporale i necorporale cu durata normata de serviciu indeplinita;

21. urmareste realizarea prestarilor de servicii privind intretinerea si administrarea cladirilor;

22. urmareste buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a mijloacelor
auto din dotare;

23. organizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor din arhiva agentiei;
24, preda materialul selectionat la Arhivele Statului;

2h. olganizeaza si coordoneazd aclivilalalea de paza si securitate a bunurilor si a cladinilor:

26. asigurd dotarea pe linie PSI, protectia muncii si instruirea personalului in acest domeniu;

27. asigurd derularea in bune conditli a.contractelor de “service” pentru echipamente;

28.are obligafia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exisla,

C. Centrul de Formare Profesionald

Art. 6 - Centrul de Formare Profesionala este organizat in urmitoarele compartimente st au
in principal urmatoarele atributii:
e Comnpatliment Formate Profesionald Deva;
e Compartiment Formare Profesionala Petrosani;

1. In domeniul activitétii de formare profesionala au in principal urmétoarele atributii:

[. intocmeste Planul judeean de formare profesionald pentru persoanele car

‘bcnnfc@za de
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2. transmite, Planul judetean de formare profesionala in vederea intocmirii Planului national de
formare profesionala;

3. propune modificari ale Planului judetean de formare profesionala in functie de cerintele
imediate ale econorniei locale;

4. urméreste si analizeaza petiodic stadiul de realizare a Planului de Tormale profesionala si o
programelor specifice de formare pentru categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse
mai reduse de integrare pe piata muncii, si ia de masuri concrete pentru indeplinirea
integrala a acestora;

5. elaboreaza programe specifice de formare profesionalda pentru categoriile de porsoane
defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe plata forlel de muncd: Uneri, femei, rromi,
persoane cu dizabilitati, someri de lunga durata, detinuti, etc;

6. urmareste realizarea obiectivelor stabilite in contractele si programele de cooperare din
domeniul propriu de activitate;

7. urmareste asigurarea calitatii pregatirii profesionale a for{ei de munca realizata de furnizorii
de formare profesionald autorizatl in conditiile prevederilor legii;

8. participa la elaborarea caietelor de sarcini in vederea selectiel de ofertd pentru organizarea
programclor de formare profeisonali;

9. organizeaza selectia, in conditiile prevederilor legii, a furnizorilor de formare profesion
pentru realizarea programelor specifice de formare profesionala;

10. urmareste derularea contractelor incheiate cu furnizori de formare profesionalda conform
reglementarilor legale si clauzelor contractuale;

11. evalueaza periodic calitatea serviciilor realizate de prestatorii de servicii si face propuneri de
mentinere sau ridicare a autorizarii prin reprezentantul AJOFM Hunedoara in comisiile de
autorizare judetene;

12. verificd reclamatiile si sesizarile privind activitatea prestatorilor de servicii si in cazuri
intemeiate face propuneri de retragere a autorizatiei acestora;

13. asigura aplicarea unitara a metodologiei, normelor, regulamentelor aprobate si a legislatiei
privind formarea profesionala a fortei de munca;

14. realizeazd analize, rapoarte privind activitatea de formare profesionala si propune masuri de
realizare a obiectivelor stabilite pentru activitatea specifica;

15. urmareste evidenta cheltuielilor de calificare, recalificare si a platilor asigurand incadrarea
acestora, respectarea cheltuielilor programate prin contracte si angajamente de plata;

16. intocmeste note de constatare, prin responsabilul de curs, si face propuneri de imbunatatire
a activitatii;

17. amgura, prin organizarea de cursuri de formare profesionala, pentru persocanele fizice 4.
jutidice inter esale, selvicii de calificare, 1ecalificate, instruile si petfectionare profesionalé a
fortei de muncd; pregatirea profesionala a personalului  propriu din cadrul agengilor
economici, in vederea prevenirii somajului;

18. ae obligalia Uansmilerii informatiilot Comp. Monilorizare proiecle finanlate din FSE,
Informaticd si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

2 Tn domentul organizaril forménii profesionale au in princpat urmatoarele atibutil:

I. organizeaza programele de formare profesionald, in conformitate cu legislatia In vigoare si
conform meseriilor/ocupatiilor in care este autorizat centrul de formare profesionala;

2. asigura conditiile de desfasurare a programelor de formare profesionala care au loc in cadrul
centrului;

TR 3. intocmeste dosarul de autorizare, in vederea autorizarii in meserii/ocupatii cerute pe piata
&(; muncii;

A\ realizeaza constituirea grupurilor de persoane, in vederea demararii programelor de formare
L \profesionals;
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5. asigurd aplicarea unitard a metodaologiei, normelor, regulamentelor aprobate §i a legislatiei
privind formarea profesionala a fortei de munca;

6. asigurd conditille necesare finalizarii cursurilor de formare profesionald si angajarea
absolven(ilor, dupa caz,

7. raspunde de implementarea programului de formare;

urmareste indicatorii de performantd prin care este evaluatd activitatea de formare
profesionald;

9. realizeazd inscrierea si formarea grupelor pe meserii la cursurile de calificare preluind si
verificAnd aclele in conformitate cu prevederile legale;

10. efectucaza controale urmarind modul de desfasurare a cursurilor luand masurile legale
Tmpotriva celor care absenteaza nemotivat pentru recuperarea cheltuielilor aferente;

11 intocmeste note de constatare, prin responsabilul de curs, si face propuncri de fmbunatatire
a activitatii;

12.intocmeste documentatia necesard pentru emiterea deciziilor de imputare in vederea
tecuper atii debilelor de la persoanele fizice cate au fncasal necuvenit dreplur] banesti;

13, asigura constatarea debitelor provenite din activitatea curenti;

14. are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSF,
Informatica si Managementul bazelor de date penlru aclualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

D. Agentii locale: Agentia Locald Deva, Agentia Locald Hunedoara, Agentia Locald
Petrosani

ART. 7 - AGENTII LOCALE

(1) Tn vederea realizarii sarcinilor ce le revin, cu aprobarea Consiliului de Administratie, in
subordinea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncd Hunedoara se pot infiinta agentii
locale pentru ocuparea fortei de munca, denumite in continuare agentii locale, centre proprii de
formare profesionala, precum si puncte de lucru, unitati fara personalitate juridica.

(2) Agentiile locale pentru oCupaiea forlei de munca se pol constitui la nivelul municiptilor
resedinta de judet, la nivelul principalelor localitati din cadrul fiecarui judet.

(3) Centrele proprii de formare profesionald se pot constitui la nivelul AJOFM Hunedoara i la
nivelul Agentiei locale Deva, Agentiei locale Hunedoara si Agentiei locale Petrosani.

(4) In unitétile administrativ Leriloriale in care se inregislieaza un nivel ridicat al rate sormajulul,
in subordinea agenfulor locale se pot infinta puncte de lucru. Punctele de lucru se organizeaza si
functioneaza in subordinea agentiilor locale.

(5) Agentiile locale functioneaza sub coordonarea directorului executiv si are relatii functionale
cu toate compartimentele din agentie.

Agentiile locale din cadrul AJOFM Hunedoara sunt urmatoarcle:
» Agentia locala Deva - organizatd la nivel de serviciu are in subordine 6 puncle de tuau
* Agenlia locala Hunedoara - organizata la nivel de compartiment

» Agentia locald Petrosani organizaté la nivel de birou are in subordine 2 puncte de lucru.
Agentiile locale din cadrul AJOFM Hunedoara sunt structurate pe urmatoarele compartimente:

l. Compartimentele agentiilor locale din domeniul managementului pietei muncii:

» compartimentul inregistrare si stabilire drepturi someri;

« compartimentul medierea muncii, consiliere, orientare si formare profesionaldy.= '.lv.'v—]:,}‘\
» compartimentul implementare masuri active si relatii cu angajatorii; \\4(%,
[ ]

puncte de lucru
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Punctele de lucru:

Functioneaza sub coordonarea sefului serviciului Agentiei locale Deva, a sefului biroului
Agentiei locale Pefrosani §i a directorului executiv adjunct si au relalii funclionale cu:
Comparlimentul Analiza piefei mundi, Programe de ocupaie, linplementare masuii aclive §l
Economie Sociald, Compartimentul Relatii cu Angajatorii, Centrul de Formare profesionald - Comp.
Formare Profesionalda Deva gi Petrogani, Compartimentul Monitorizare praoiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date, cu toate compartimentele din agentie.

Punctele de lucru aflate in subordinea agentiilor locale sunt urmatoarele:

¢ In subordinea Agentiei locale Deva sunt 6 puncle de lucry, astfel; Punct de lucru Simeria,
Punct de lucru Brad, Punct de lucru Orastie, Punct de lucru ilia, Punct de lucru Calan si Punct
de lucru Hateg.

« In subordinea Agentiei lacale Petrosani sunt 2 puncte de lucru, astfel: Punct de lucru Vulcan
i Punct de tucru Lupaeni.

Punctele de lucru sunt organizate si dimensionate in functie de necesitati privind furnizarea
serviciilor de ocupare si pol avea acLiviLéLi in dormeniile: imegisttare si stabilite dieptuii someri,
medierea muncii, consiliere, orientare si formare profesionala, relatii cu angajatorii si 1mplementale
masuri active, act1v1tatlle in aceste compartimente fiind aceleasi ca la agentiile locale. T

Punctele de lucru din subordinea agentiilor locale pot fi infiintate sau desfiintate Yu
propuncrea conducerii AJOFM Hunedoara, in functie de necesitati, cu aprobarea Consiliului de
Administratie al ANOFM.

Agentiile locale Deva, Hunedoara §i Petrogani au in principal urmatoarele atributii:

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

2. acorda servicii de informare s1 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 profesional; Q
- schimbarea ocupatiei sau a locului de munca; =

4. acorda somerilor si persoanelur interesate asislenld de specialitate n vederea conslientizarii
intereselor si- aplitudinilor profesionale;

. furnizeaza clientilor informatii in legaturad cu profesiile si ocupatiile;

. ajutd clientii s compare exigentele profesiilor §i ocupatiilor pentru care acestia au optat cu
propriile caracteristici profesionale si cu nivelul lor de educatie/calificare/pregatire
profesionald, oferindu-le alternative in luarea deciziilor;

7. analizeaza impreund cu persoana consiliaté fiecare alternativéd decizionald in parte si evalueazd

consecintele acesteia;

8. asista persoana consiliata, in cazul in care aceasta opteaza pentru una dintre alternative, in

elaborarea unui plan de acgiunc §i puncrea in practica a acestuia;

asigura inscrierea la curs a persoanei asistate;

o,

osani a persoanei care va urma un program de formare profesionala;
obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Jrmaticd si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care

-axista
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I. Cormpar limentele agenliilor locale din domeniul rnanagementului pilelei:
comparlimentul Tnregistiare si stabilite dieptuti sorneni,

. compartimentul mecherea muncii, consiliere, onentare si formare profesionala;
compartimentul implementare masuri active si relafii cu angajatorii;

P =

W

7.1, Compartimentul Inregistrare si stabilire drepturi someri are in principal urmatoarele
atributii:
a) In domeniul inregistrare someri:
1. asigura servicii de informare generald pentru persoanele fizice si juridice interesate privind:
» cererea si oferta de forta de munca si 0 gama de alte servicii care includ:
« bursa locurilor de munca;
« clubut somerilor;
« servicii de autoinformare privind cererea de forta de munca;
« servicii de orientare profesionala si indrumare in domeniul carerei;
« servicii de consultania pentru crearea de ntreprinderi mici $i mijlocii;
« servicil de consullanta si sprijin a agentilor econoridl in 1ealizatea programelor de
reconversie profesionald;
» cursuri de calificare, recalificare, instruire si perfectionarea pregatirii profesionale a
adultilor;
« selvicll de reintegrate socio-profesionald a calegoriilor de petsoane defavorizate;
« alte servicii menite sa stimuleze ocuparca si atenuarca dezechilibrelor pe piata
muncif.
2. asigura stabilirea, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protectie sociald a persoanelor
neincadrate in munca si a altor categorii socio-protesionale care se inregistreaza la agentie;

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

4. verifica documentele prevézute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj
si intocmeste dosarul solicitantului;

5. actualizeaza evidenta persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca pe grupe de varsta,
sex, meserii, experienta §i pregatire profesionala, stare familiala, starea de sanatate, etc;
6. realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si
competentelor sale, a dorintei si preacuparilor actuale pentru reintegrarea profesional;
7. completeazd carnetul de somer, intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii
indomnizatiilor in situatiile prevazute de lege si opereaza in dosarul beneficiarului si
s completeaza adeverinte cu perioada in care beneficiarul s a aflat in sornaj;
N 8. intoumeste borderoul de modificdri care utimnedzd a fi operal in baza de date;
9. primeste si solutioneaza cererile de 1epunete in plata dupa suspendaie;
10. primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a
neridicarilor in termen sau datorita retinerii mandatelor de catre punctele de lucry;

11. propune madificarea procedurilor de inregistrare ori de céte ori intervin situatii care ar putea
afecta activitatea compartimentului;

12. intocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la plata si il inainteaza biroului
administrare buget al AJOFM Hunedoara pentru operare;

13. asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date;

14. arc obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

W

b) in domeniul stabilire drepturi someri: e v

1. stabileste drepturile pentru persoanele care se incadreaza in al c§
prevederilor Legii nr. 76/2002, cu modificarile si completarile ultericare§

==
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2.

efectueaza controlul financiar preventiv, verificarea si avizarea documentelor de plata prin
acordarea vizei "bun de plata”;

intocmeste si finalizeaza documentatia pentru recuperarca sumelor de la persoanele fizice
care au beneficial de indemnizalie de somaj si au aeat debile;

4. prelucreaza borderourile de modifican care umedza a fi operale in baza de dale;

5. prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante ca urmare a neridicarii in termen
sau dalotila retinerilor mandatelor de la plald;

6. prelucreaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

/. eslimeaza volumul de plali penliu 1ealizarea indicatorilor de per forrmanta;

8. realizeaza inchiderea de luna din punct de vedere financiar si statistic;

9. incheie contractele de asigurare pentru somaj conform prevederilor Legii nr. 76/2002, cu
modificarile sl complelarite ultetioate;

10. stabileste drepturile prevazute de prevederile Legii 76/2002, cu modificirile si complelaiile
ultericare, privind absolventii institutiilor de invatamant si absolventii scolilor speciale, in
varsta de minim 16 ani, Tiredistrali la ANOFM, care se angajeazA cu un program normal de
lucru pe o perioada mai mare de 12 luni;

11. stabileste plata drepturitor prevazute de art. 72 din Legea nr. 76/2002, cu modificariles™
completarile ulterioare, privind persoanele care au primit indemnizatie de somaj si care s
incadrat in muncd inainte de expirarea pericadei pentru care ar i fost indieplatile sa
primeascd indemnizatie de somaj (beneficiind de un cuantum egal cu 30% din indemnizatia
de somaj);

12. are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

c) In domeniul urméririi si executarii debitelor:

1. urmareste termenele de prescriptie pentru a nu fi depasite;

2. verifica daca au fost achitate debitele in termenul stabilit de titlul de creant3;

3. aplica procedura de execulare silild dupa expirarea termenelor legale de plata;

4, urmareste stadiul recuperarii debitelor;

5. intocmeste documentatia necesara pentru emiterea deciziilor de imputare in vederea
recuperarii debitelor de la persoanele fizice care au incasat necuvenit drepturi banesti;

6. raspunde de urmatiiea i incasarea debitelor conform proceduitor de executare silitd i face
demersuri in vederea recuperirii sumelor constituite ca debite sau pentru incheierea ur{ﬁ
angajament de plata cu precizarea clard a datei cind se va face plata;

7. urmareste constatarea debitelor provenite din activitatea curent3;

Prin demersuri se intelege:
1.
2.

ey U% e

conlactarca debitorului in vederea recuperdrii sumelor constituite ca debite;

identificarea debitorului ca persoana incadrata si (rirniletea adresei de infintare a poptitii;
identificarea debitorului ca pensionar (incrucisari cu baza de date de la pensii) ¢i trimiterea
adresei de infintare a popririi;

identificarea debitorulti ca somer iIn platd si retinerea din drepturile cuvenite platite de
AJOFM, chiar i in cazul schimbarii domicitiutui debitorului in alte judete;

adresa la administratia financiara/primarie pentru identificarea bunurilor ce ar putea fi
executate silit;

te demersuri considerate necesare pentru recuperarea debitului (somatii, deplasari la
icitiul debitorului, adresa la politie pentru identificarea domicilulen otc.)

e date cu caracler parmn«l nr K78
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7.

are obligafia transmiterni informatnlor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica $1 Managementul bazelor de date pentru actualizarea site ului, in cazul in care
cxista.

7.2. Compartimentul Medierea muncii, consiliere, orienlare si formaie piofesionalda are in
principal urmatoarele atributu:

1.

6.

11.

12.

13.

14.

15.

AGINTIALUDETEANA PENTRLU QCUPAREA FORTE] DF MUNCA HUNEDOARA
Uperator de date cu caracter persanal nr w78

asigurd serviciile de preconcediere colectivd pentru personalul agentilor economici care fac
obiectul restructurarilor;

asigurd depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de muncd vacante, evaluarea §i
cunoasterea nevoilor actuale si de perspectiva pentru care urmeaza sa se selectioneze si sa se
repartizeze persoanele aflate in evidentd; depistarea locurilor de munca vacante se va face
prin vizite la agentii economici §i institutii, legdturi Lelefonice, intalniri periodice cu
reprezentantii unitatilor, chestionare si adrese transmise managerilor, consultarea presei
locale si centrale, elc.;

orgamzeaza bursa locurilor de munca;
tealizeaza evidenla locutilor de muncd vacanle pe unitdfi st in structurd pe meserli, le
afiseaza la centrele teritoriale si le reactualizeaza in functie de ocuparea acestora;

asigurd medierea locurilor de munca vacante atdt pentru someri in evidenta, cat si pentru
persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia candidatilor;

realizeaza, pe baza informatiilor culese in uima depistaril locurilor de muncd, preselectia
persoanelor pentru posturile vacante si le convoacd pentru pregatirea lor in vederea
prezentarii la unitatiile care au comunicat posturile vacante;

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

presteaza pentru orice persoana aflatd in cdutarea unui loc de munca, inclusiv elevi de liceu,
tineri postinstitutionalizati, care urmeaza sa paraseasca institutiile de ocrotire, detinuti etc.,
servicii de informare atdt 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
(profilut psihologic, interese profesionale, identificarea punctelor tari ca elemente de baza in
stabilirea traseului profesional), de analiza a locurilor de munca si orientare profesional;

acorda servicii de informare si consiliere profesionala persoanelor interesate in domeniul
ocupdrii, cu privire la alegerea carierei, oportunititi de instruire 1 formare complementara;
asista someril §i persoanele care se adreseazd agenfiel pentru a fi ajutali in luatea uno
decizii cu privire la:

= alegerea unei profesii sau ocupatii;

» parcurgerea unor cursuri de calificare, recalificare, perfeclionare profesionald;

= schimbarea ocupalilel sau ¢ loculul de munca;

» acordarea de asistenta de specialitate in vederea constientizarii intereselor si

aptitudimlor profesionale;

efectueazd, la cerere sau atunci cénd situatia o impune, evaluarea din punct de vedere
psihoaptitudinal a clientilor, utilizand metode si instrumente specifice;

furmzeaza clientilor informatii in legatura cu profesiile si ocupatiile;

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;

analizeaza impreund cu persoana consiliata fiecare alternativd decizionald in parte si

ev.alLvleaza consecmge.ifa avceftela, ) ) ' _/?)/-——@VNOJ IW\ A
asista persoana consiliata, in cazul in care aceasta opteaza pentru una ,a&ema@p n
=2\
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elaborarea unui plan de actiune si punerea in practica a acestuia; / PR
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16. are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
oxista.

7.3, Compartimenlul Implementare masuri aclive si relalii ¢cu angajatorii are in pincipal
urmatoarele atributii:

a) In domeniul Implementare masuri active are in principal urmatoarele atributii:

1. initiaza si realizeaza activitati specifice stimularii ocuparii fortei de munca, combaterii si
prevenirii somajului, in functie de oportunitatiile si conditiile concrete de manifestare ale
pielei locale a tnuncll, n baza programelor de ocupate ale AJOFM |unedoal a;

2. realizeaza implementarea masurilor active pentru combaterea somajului in baza programutui
de ocupare la nivel local;

3. urmareste modul de solutionare, conform legii, a cererilor, scrisorilor, reclamatiilor care sunt
de competenta unitatilor locale de furnizare de servicii pentru ocuparea fortei de munci;

4. face propuneri, in colaborare cu factorii decizionali locali, pentru elaborarea programului de
masuri active pentru stimularea ocuparii in zona;

5. participa la realizarea de prognoze, sinteze, rapoarte si informari privind ocuparea 53
formarea profesionala, indeplinitea sarcinilor si programelor de aclivilale;

6. realizeaza selectia, in conditiile legii, a prestatorilor de servicii in domeniul ocuparii pentié
realizarea programelor specifice si urrnéresle derularea contraclelor;

7. evalueaza periadic calitatea serviciilor realizate de prestatorii de servicii si face propuneri de
mentinere sau ridicare a autorizarii;

8. verifica reclamatiile si sesizarile privind activitatea prestatorilor de servicii §i in cazuri
intemeiate face propuneri de retragere a acreditdrii acestora;

9. asigura aplicarea unitara a metodologiei si a legislatiei privind ocuparea fortei de munca;

10. face propuneri de elaborare a programelor specifice de ocupare a fortei de munca pentru
categoriile de persoane defavorizate sau cu sanse reduse de integrare pe piata fortei de
munca;

11. are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte finantate din FSE,
Informatica si Managementul bazelor de date pentru actualizarea site-ului, in cazul in care
exista.

b) In domeniul relatii cu angajatorii are in principal urmétoarele atributit:

1. stimuleazd angajarea absolventilor, a persocanelor in varsta de peste 45 de ani, a
intretinatorilor unici de familie, a persoanelor cu handicap, a persoanelor care in termen de” .
ani de la incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limitd de varstd sau pensie anticipati?
partiala, in conditiile prevederilor legii;

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

3. slimuleazd si consiliazdl angajatorii in vederea cofinantéirii serviciilor de formare profesionald;

Acest compartiment asigurd relatia directd cu angajatorii prin:
1. contactarea angajatorilor prin diferite mijloace de comunicare;
2. inregistrarea angajatorilor in baza de date a agentiei si actualizarea acesteia;

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

rnizarea informatiilor referitoare la tipul de servicii precum s conditiile §i modul de
% esare a programelor de ocupare pentru diferitele tipuri de masuri active, cuantumul,
‘Blirata gi conditiile de acordare a acestora:

"_”"Upurntnr du date cu caracter parsonal nr 570
Piata Unirii, nr. 2, Dava
Tel. +4 0254 216 151: Fax +4 0254 216 088
e-mail: ajofm.hd@anofm.gov.ro
www.anofm.ro pagina 42 din 43




A

MINISTIRUL MUNCII
[ SOLIDARITATH SOCIALE

5. punerea la dispozilia angajalotilor a listelor cu polentialii beneficiari, persoane in ciutare de

loc de muncé pentru selectie in vederea incadririi;
6. incheierea de conventii, conlracte, elc;

7. implementarea, monitorizarea, verificarea de birou a conventiilor si contractelor incheiate cu
angajatorii;

8. incheierea contractelor de solidaritate s1 conventii cu angajatorii care incadreaza persoane
marginalizate social in baza prevederilor Legii 116/2002;

9. identificarea locurilor de munca vacanle ale angajalorilor, prin folositea tuturor formelor de
comunicare;

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

11. are obligatia transmiterii informatiilor Comp. Monitorizare proiecte fmantate dm FSE,
Informatica §i Managementul bazelor de date pentru actualizarea site ului, in cazul in care
exista.

ART. 8 - Prevederile prezentului regulament se completeazad cu orice alte dispozitii legale
care privesc organizarea, funclionarea $i atributiile Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de
Muncd Hunedoara.

ART. 9 - Conducatorii compammentelor din cadrul Agent1e1 Judetene pentru Ocuparea Fortei
de Munca Hunedoara sunt obligati sa asigure cunoagsterea si insusirea de catre intregul personal din
subordinea lor a prezentului regulament.

ART. 10 - Functionarii publici ai AJOFM Hunedoara care urmeaza forme de perfectionare
profesionald, a caror duratd este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in taré
sau strainatate, finantate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati s3 se angajeze in scris
ca vor lucra in admmlstratla publica intre 2 5i 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu
numarul zilelor de perfecpona:e profesionald, dacd pentru programul respectliv nu este previzuti o
alta perioada.

ART. 11 - Functionarii publici de conducere, sefii de compartimente si toi ceilalti salariati ai
Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncd Hunedoara au obligatia de a indeplini si alte
sarcini care sunt legate de atribuliile de serviciu ce le revin potrivit reglementarilor in vigoare,
prezentului regularnent si a lisei postului stabilita pentru flecare salaial.

Prezentul Regulament de Organizare $i Functionare al AJOFM Hunedoara a fost intocmit in
conformitate cu Regulamentul - cadru de Organizare si Functionare a agentiilor teritoriale,
aprobat de catre Consiliul de Administratie al ANOFM conform Hotararii nr. 24/20.07.2022 si se
aplica in baza Ordinului Presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca prin
Ordinul nr. 331/18.08.2022,

/,-q-_.._‘
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AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTE! DE MUNCA HUNEDOARA
Operator de date eu earacter personal nr. 578

Piata Unirii, nr. 2, Dova

Tel. +4 0254 216 151; Fax +4 0254 216 088

e-mail: ajofm.hd@anofm.gov.ro

www.anofm.ro pagina 43 din 43







