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Atributiile postului de inspector superior, grad profesional superior - Serviciul
Agentie Locala si Puncte de Lucru, Compartimentul Relatii cu Angajatorii - ID 416556

Raspunde de realizarea atributiilor si a obiectivelor institutiei, in conformitate cu
prevederile legale, dupa cum urmeaza:

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

2. Stimuleaza si consiliaza angajatorii in vederea cofinantarii serviciilor de formare
profeswnala

3. Asigura depistarea, inregistrarea si gestionarea locurilor de muncd vacante,
evaluarea si cunoasterea nevoilor actuale si de perspectiva pentru care urmeaza sa
se seslectioneze si sa se repartizeze persoanele aflate in evidentd; depistarea
locurilor de munci vacante se va face prin vizite la agentii economici si institutii,
legaturi telefonice, intalniri periodice cu reprezentantii unitatilor, chestionare si
adrese transmise managenlor consultarea presei locale si centrale etc,

4. Realizeaza evidenta locurilor de munca vacante pe unitati si in structura pe meserii,
le afiseaza la centrele teritoriale si le reactualizeaza saptdmanal in functie de
ocuparea acestora;

5. Asigura medierea locurilor de munca vacante atét pentru somerii in evident, cat si
pentru persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia
candidatilor;

6. Realizeaza, pe baza informatiilor culese in urma depistarii locurilor de munca,
preselct1a persoanelor pentru posturile vacante si le convoaca pentru pregatirea lor
in vederea prezentarii la unitatile care au comunicat posturile vacante;

Furnizeaza clientilor mformatn in legatura cu profesiile si ocupatiile;
. A51gura relatia directa cu anga]atorn prin:

- Inreglstrarea angjatorilor in baza de date a Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca Ilfov si actualizarea acesteia;

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

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

- Punerea la d15p021tia angaJatonlor a listelor cu potentialii beneficiari persoane
in cautarea de loc de munca pentru selectie in vederea incadrarii;

- Incheierea de conventii in baza Legn nr. 76/2002 privind stimularea angajarii
absolventilor, a persoane{or in varsta de peste 45 de ani, a intretinatorilor unici
de familie, a persoanelor cu handicap, a persoanelor care in termen de 5 ani de
la incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limita de varsta sau pensie
anticipata partiala si conventiilor cu angajatorii care incadreaza persoane
marginalizate social cu care AJOFM a incheiat contracte de solidaritate, in
conditiile legii;
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- Incheierea de conventii in baza legii nr. 72/2007 privind incadrarea elevilor si
studentilor pe perioada de vacant3;

- Incheierea documentatiei si a conventiilor pentru aplicarea legii nr. 335/2013
privind efectuarea stagiului pentru absolventii de fnvitamant superior;

- Modificarea termenului de acordare a subventiei pentru persoane care in termen
de 5 ani de la incadrare indeplinesc conditiile de pensie de limit3 de varst3 sau
pensie anticipata partiald, in conditiile prevederilor legii;

- Acordarea de subventii privind ucenicia la locul de munc;

9. Tntocmeste deciziile directorului executiv privind domeniul relatii cu angajatorii,
atunci cand este cazul;

10. Asigura exploatarea si utilizarea corect3 a aplicatiilor informatice si a bazelor de
date, in conformitate cu prevederile legale in domeniul protectiei datelor cu
caracter personal;

11.Comunicd executorilor judecatoresti datele debitorilor urmariti care figureaza ca
angajati ai institutiilor publice/societatilor comerciale din judetul Ilfov, care depun
declaratie privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitul pe venit si
evidenta nominala a apersoanelor asigurate in ceea ce priveste contributia de
asigurari pentru somaj datorata bugetului asiguririlor pentru somaj sau a
contributiei asiguratorie de munca, in scopul solution3rii dosarelor de executare
silita;

12. Gestioneaza, elaboreaza si actualizeaza procedurile specifice activititii, in functie
de modificarile legislative sau organizationale;

13. Are obligatia de a-si insusi toate actele normative aparute in legatura cu sfera
proprie de activitate si indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine siin
mod constiincios atributiile de serviciu;

14. Transmite informatii Compartimentului Monitorizare Proiecte Finantate din FSE,
Informatica si Managementul Bazelor de Date pentru actualizarea site-ului;

15. Primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta primita de Serviciul Agentie
Locala si Puncte Lucru.

16. Executa orice alte sarcini care deriva din scopul principal al postului sau conform cu
pregatirea profesionald;

17. Asigura implementarea, mentinerea si dezvoltarea, la nivelul compartimentului, a
Sistemului de Control Intern/Managerial si a masurilor cuprinse in Strategia Nationald
Anticoruptie;

18.Tine evidenta, inventariazd, pastreazi si foloseste documentele de arhivd in
conditiile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Atributii privind protectia datelor cu caracter personal
1. sd 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;
2. sa interzica in mod efectiv si s3 impiedice accesul oricirui 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
AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA ILFOV
Operator de date cu caracter personal nr. 582

Str. Ruginoasa, nr. 4, Sector 4, Bucuresti
Tel.: +4 021 332 37 08; Fax: +4 021 330 20 14

e-mail: ajofm.if@anofm.gov.ro;
www.ilfov.anofm.ro; www.facebook.com/pages/AJOFM-ILFOV 5




@
MINISTERUL MUNCII /im

SI SOLIDARITATII SOCIALE ANOFN\

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 siu 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 citre
superiorul sau ierarhic;

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 societdtii 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.

Georgiana Florenta Tiganasu
Director executiv
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