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Atributiile postului de inspector superior, clasa |, gradul profesional superior, ID - 41 6530
din cadrul Serviciului Agentie Locala si Puncte de Lucru, Punctul de lucru Buftea:
Raspunde de realizarea atributiilor si a obiectivelor institutiei, in conformitate cu prevederile

legale, dupa cum urmeaza:

1. Asiguré servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind:

. cererea si oferta de forti de munca si o gama de alte servicii care includ:

« bursa locurilor de munca;

» clubul somerilor;

. servicii de autoinformare privind cererea de forta de munca;

« servicii de orientare profesionald si indrumare in domeniul carierei;

. servicii de consultantd pentru crearea de intreprinderi mici si mijlocii;

. servicii de consultanta si sprijin a agentilor economici n realizarea programelor de

reconversie profesionald;

. cursuri de calificare, recalificare, instruire si perfectionarea pregatirii profesionale a
adultilor;

. servicii de reintegrare socio-profesionala a categoriilor de persoane defavorizate;

. alte servicii menite s& stimuleze ocuparea si atenuarea dezechilibrelor pe piata muncii.

2. Asigura stabilirea, potrivit prevederilor legii, a drepturilor de protectie sociala a persoanelor

neincadrate in munca si a altor categorii socio-profesionale care se jnregistreaza la Agentia

Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca Ilfov;

3. Tnregistreaza solicitantii de locuri de muncé si de indemnizatii de somaj in aplicatia informatica

Expert si face inregistrarile necesare stabilirii nivelului de ocupabilitate in aplicatia de profilare;

4. Verificd documentele previzute de legislatia in vigoare pentru acordarea drepturilor de somaj si

intocmeste dosarul solicitantului;

5. Stabileste drepturile pentru persoanele care se incadreazd in alta localitate conform

prevederilor Legii nr. 76/2002Z;

6. Prelucreaza cererile de repunere in platd dupd suspendare si adeverintele lunare ale

beneficiarilor venitului de completare conform art. 72 din Legea nr. 76/2002 ;

7. Stabileste drepturile previzute de prevederile Legii nr. 76/2002, cu modificarile i completarile

ulterioare, privind absolventii institutiilor de fnvatdmant si absolventii scolilor speciale, in varstd de

minim 16 ani, Tnregistrati la Agentia Judeteana pentru Ocuparea

Fortei de Munca Ilfov, care se angajeaza cu un program normal de lucru pe o perioada mai mare de

12 luni;

8. Actualizeazi evidenta persoanelor aflate in cutarea unui loc de munca pe grupe de varsta, sex,

meserii, experienta si pregatire profesionald, stare familiala, starea de sanatate etc;

9, Realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si

competentelor sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionald;

10.Completeazd carnetul de somer, intocmeste decizii de incetare si suspendare a platii
indemnizatiilor n situatiile previzute de lege si opereaza in dosarul beneficiarului si completeaza
adeverinte cu perioada in care beneficiarul s-a aflat in somaj;

11. Emite adeverinte pentru persoanele beneficiare de prevederile Legii nr. 416/2001, cu

modificarile si completarile ulterioare;

12. Primeste si solutioneaza cererile de repunere in plata dupa suspendare;

13. Primeste si prelucreaza cererile pentru acordarea drepturilor restante, ca urmare a

neridicarilor n termen sau datorita retinerii mandatelor de catre Punctul de lucru;

14. Gestioneaza, elaboreaza si actualizeaza procedurile specifice activitatii, in functie de

modificarile legislative sau organizationale;
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15. Tntocmeste referatul cu mandatele care vor fi retinute de la platd si il transmite
Compartimentului Executie bugetara, financiar, contabilitate si administrare fond garantare pentru
plata creantelor salariale pentru operare;

16. Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date, in
conformitate cu prevederile legale in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

17. Are obligatia transmiterii informatiilor publice Compartimentului Monitorizare Proiecte
Finantate din FSE, Informatica si Managementul Bazelor de Date pentru actualizarea site-ului;

18. Lunar, verifica in situatia persoanelor beneficiare de prevederile Legii nr. 416/2001 persoanele
care au refuzat un loc de munci sau participarea la masuri active si o transmite la Compartimentul
Implementare Masuri Active, in vederea centralizarii si informarii AJPIS Ilfov;

19. Verifica periodic in REVISAL, respectiv in momentul inregistrarii solicitantilor de indemnizatie
de somaj si apoi lunar, la data programata pentru a se prezenta la viza lunara, toti beneficiarii de
indemnizatie de somaj, in vederea prevenirii incasarii de catre acestia a indemnizatiei de somaj
necuvenite din momentul angajarii. In situatia in care constata debite, create ca urmare a
angajarii, intocmeste dispozitia de incetare/suspendare si opereaza in baza de date modificarile
aparute;

20. Emite referatul de constatare a debitelor (RCD) pentru persoanele fizice, care au beneficiat de
indemnizatie de somaj sau alte drepturi acordate din BAS si despre care s-a constatat, ulterior, ca
au fost incasate in mod necuvenit;

21. Intocmeste RCD-urile si le transmite compartimentului cu atributii in domeniul executarii
silite/persoanei care emite decizia de imputare a debitului, in vederea intocmirii documentatiei
necesare pentru recuperarea debitelor constituite la BAS.

22. Executi orice alte sarcini care derivd din scopul principal al postului sau conform cu pregatirea
profesionald;

23. Identifica persoanele in cautarea unui loc de munca inregistrate in evidenta AJOFM llfov, care
indeplinesc criteriile specificate de beneficiarii proiectelor finantate din fonduri europene cu care
Agentia a incheiat protocoale de colaborare;

24. Monitorizeaza si comunica saptamanal situatia somerilor trimisi catre masuri de stimulare a
ocuparii fortei de munca si care si-au exprimat in scris consimtamantul in acest sens, in baza
protocoalelor de colaborare;

25. Monitorizeaza periodic situatia individuald a persoanelor care au statutul de somer de lunga
durati cu care au incheiat acorduri de integrare in munca sub aspectul schimbarii

nevoilor specifice ale acestora si de a propune, dupa caz, modificarea in mod corespunzator a
acordului de integrare in munca;

26. Are obligatia de a-si insusi toate actele normative aparute in legatura cu sfera proprie de
activitate;

27. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios atributiile de
serviciu;

28. Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea SMC in propria activitate, asa cum este
cerut de SR EN 15O 9001:2008/AC:2009 si documentele SMC;

29. Participa la sedintele Consiliului de Management al Calitatii cu rolul de a efectua analiza SMC
implementat;

30.Tine evidenta inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile
LegiiArhivelor Nationalen nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

Atributii privind protectia datelor cu caracter personal
1. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
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2. sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

3. sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

4. nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor
de serviciu;

5. nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic.
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