AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA APROB |
FORTEI DE MUNCA SUCEAVA

' A.L.O.F.M. SUCEAVA DIRECTOR EXECUTIV

| PUNCT DE LUCRU: FALTICENI

FISA POSTULUI

Nr. 18

| Informatii generate privind postul

1.Denumirea postului ; Inspector superior !
2.Nivelu! postului : de executie
3.5copul principal al postului . activitatea de stabilire si plata drepiuri someri, prevazute de Legea
76/2002, cu modificarile si completarite uftericare cat si activitatea de mediere a muncii si relatti cu
angafatorit

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : studii supericare

2. Perfectionari (specializari) . in domeniul ocuparii forlel de muncé si formarii profesionale cét gi in
. domeniul legisiativ s informatic.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitaie si nivel) : Postuf negesita cunostinie
de operare pe calculator, nivel mediu. !

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere} : nu este cazu '

5. Abilitat, calitati si aptitudini necesare : Postul necesitd abilitali de comunicare, rabdare,
amabilitate, corectitudine, rapiditafe, capacifate si disponibilitate fa program infens, fermitaie in
aclivne, cuncasterea legislaliei ;

8. Cerinte specifice : defegér, disponibilitate pentru lucrt in program prelungit in anumite conditii,
dupa caz

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) : nu esie
cazuf

I.  Atributiile postului

1. Asigurad servicii de informare generald pentru persoanele fizice si juridice interesate privind:
cererea si oferta de fortd de munca, cursuri de calificare, recalificare, instruire 3
perfectionarea pregatirii profesionale a adultilor, subventionarea locurilor de munca ¢ai si afte |,
servicii menite $3 stimuleze ocuparea si atenuarea dezechilibrelor pe piata muncii; ;

2. Realizeaza primul interviu Tn scopul cunoagterii solicitantului, a experientelor i competentetor §
sale, a dorinfelor si preacupdrilor actuale pentru reintegrarea profesionala;

3. Informeazi persoanele aflate in cautarea unui loc de munca asupra documentelor necesare
privind inregistrarea in evidenta agentiei, conform legislatiel in vigoare;

4. Informeaza absolventii institutilor de invatamant asupra documentelor necesare privind |

inregistrarea in evidenta agentiei, modul de transmitere a documentelor, preia actele |:



hecesare in vederea introducerii in aplicatia informatica, informeazé absolventii despre
senviciile furnizate de agentie; f

5. Informeaza solicitanti de indemnizatie de somaj asupra prevederilor legale privind condiiile |i
de acordarea, documentele necesare, termencle de prezentare, drepturi si obligatfii,
modalitate de transmitere a documentelor;

8. Verifica solicitantii de indemnizatie de somaj in aplicatia informatica, cu scopul autentificirii
cat si a verificari experientei profesionale in baza datelor furnizate de inspectia Muncii;
verifica siagiu! de cotizare in scopul stabitirii dreptului de indemnizatie de somay;

7. In situatia in care existd neconcordante intre datele din documentele prezentate si cele din
aplicafia informatica, contacteazd angajatorul in vederea corectari sau completari
documentelor;

8. Preia actefe necesare in vederea intocmirii dosarelor privind acordaresa indemnizatiei de
somaj si le inregistreazad Th registrul de evidentd, conform ,Procedurii de primire gi de
solutionare a cererilor de foc de muncd sau indemnizatie de somaj’,

9, Informeaza persoanele aflate in cautarea unui lec de muncd asupra conditilor legale de
acordarea a primei de insertie, primei de activare, primei de incadrare, primei de instalare sau
a primei de relocare conform tegislatiei in vigoare; listeaza documentele trimise prin e-mail ;

10.Valideaza dosarele privind acordarea indemnizatiei de somaj la Punctul de lucru Falticeni;

11.Respecti si aplicd Ordinu! presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca |.
privind delegarea unor atribufii ale directorului executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca Suceava;

12. Organizeaza Bursa locurilor de munca;

13. Asigura medierea locurilor de muncé vacante atat pentru gomerii in evidentd, cét si pentru
perscanele care doresc sa-si schimbe locul de munca ;

14.Informeaza somerii cu privire la cursurile de formare profesionald organizate de agenfie si
preia actele necesare inserierii la cursuri,

15.Elibereaza « recomandare » pentru participare la cursuri si inainteaza actele preluate Comgp.
Formare profesionald Tn vederea desfasurérii cursurilor;

16.Asigura serviciile de preconcediere colectiva pentru personalul agentilor economici care fac
obiectui restructurariior ; '

17. Informeaza persoanele care dores¢ sa S& asigure in sistemul asigurarilor pentru suma}.
conform prevederilor legale, preia actele necesare si incheie contracte de asigurare peniru
somaij, introduce datele preluate in aplicatia informatica,

18.Stabiieste si transmite necesarul de materiale de intretinere si functionare catre |
compartimentul de achizitii ;

19. Infocmeste figele de pontaj pentru personalul de la punctul de lucru Falticen, raspunde de |
corectitudinea lor gi le preda la compartimentul Resurse umane;

20. Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date |

21.Pregateste dosarele potrivit Nomenclatorului arhivistic si le preda la arhiva conform pmceduru
interne « Arhivarea documentelor » ; :

22 Respectd si aplica legislatia specifica domeniulul de activitate |

23.Respecti si aplicd Notele interme ale AJOFM Suceava ;

24, Indeplineste si alte atributii legate de activitatea specifica dispuse de conducatorii ierariici
superiorn ;

25. Respecta pravederile 0.U.G. nr. 57/2019 privind Godul administrativ referitoare la drepturlie si|
indataririle functionarilor publici; ?

26. Aplica prevederile Regulamentuiui nr. 679/2016 privind protectia datelor cu caracter persnnal




1.

Atributii pentru urmarirea si executarea dehitelor :

identifica debitorul, in urma suprapunerii pericadet de somaj cu perioada de angajare - in |
baza informatiilor furnizate de Inspectia Muncii si a declaratillor lunare privind obligatile de
plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate,
prevazuie in Legea ar. 227/2015, care sunt puse la dispozitie agentiei electronic, din sistemul
informatic al Ministerului Finantelor Publice;

Intocmeste referatului asupra debitului constatat in vederea eliberarii adresel de infiintare a
popririi;

Atributii in cadrul SMC :

. Asigura mentinerea si imbunatatirea SMC in propria activitate, asa cum este cerut de SR EN

150 9001:2008/AC: 2009 si documentele SMOC

Pariicipa la sedintele Consiliului de Management al Calitatii cu rolul de a efectua analiza SMC |,
implementat, dupa caz.

V. Atributii 5i rispunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1.

2.

11.

12,

sd nu introduca, sa nu delind si 53 nu consume bauturi alcoclice, droguri sau alte substante
halucinogene in incinta punctelor de lucru ale institutiei

la fnceperea lucrului sa verifice starea echipamentelor de muncd gi echipameanielor de
securitate din dotare, iar in cazul in care acestea nu corespund, s& anunie imediat
conducatorul institutiel (se interzice continuarea lucrului pana la remedierea defectiunilor
constatate sau pana la inlocuirea echipamentului de securitate deteriorat;}

sa utilizeze carect aparatura, masinile si echipamentele de lucru sau de transport; ;
sa comunice imediat conducatorului institutiei orice situatie de munca despre care au motive |
intermeiate sa ¢ considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratornilor, precum si
orice deficienta a sisiemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului institutiel accidentele suterite de propria persoana;

sa coopereze cu seful direct sau cu conducitorul institutiei, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspecterii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor,

8a coopereze, atdi timp cat este necesar, cu seful direct sau cu conducatorul institutiei, pentru
a permite institutiei 54 se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate i sanatate, in domeniul sau de activitate;

33 isi msu@eascﬁ si 84 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si SEI‘IEI’EEIL‘II i,
munca gi masurile de aplicare a acestora: : i
sa dea relatile solicitate de citre inspectori de munca $i inspactorii sanitari.

.84 participe la toate instructajele sau alte actiuni organizate pe lina securitati $ sanatati in

munca la termenele stabilite de conducerea institutiei;

s& nu efectueze pe timpui lucrului decét lucrdrile stabilite de catre conducitorul locului de
muncd in baza sarcinilor de serviciu, numai daca are calificarea necesard si esie apt din |
punct de vedere medical pantru aceasta; '
s3 respecte programul orar al unitatii, sd nu paraseasca locul de munca decat cu aprobarea
conducatorului direct al locului de munca, cu exceptia cazului fortuit cand i esie pusé in
pericol integritatea fizica;




V. Atributii si riaspunderi in domeniul situatiilor de urgentd {apdrarea impotriva
incendiilar)

. 83 respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinia, sub
orice forma, de seful direct sau de conducerea institutiel, dupa caz,

. 8& nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor $i instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

. 88 comunice, imediat dupd constatare conducerii institutiel, orice Incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca find un pericol de
incendiu, precum gi orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incengiilor;
sA coopereze cu salanalii desemnafi de catre conducerea institutiel, dupa caz, respectiv cu |i
cadrul tehnic specializat, care are aftribulii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in
vederea realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, Tn cazul aparijiei
aricarui pericol iminent de incendiu sau de alta naturd;
s3 furnizeze perscanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunosgtinia referitoare
la progucerea incendiilor




Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire, Inspector
Clasa:ala
' Gradul profesional. superior

Vechimea {in specialitatea necesara) : minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1.5fera relationala interna :

' @) Relatii ierarhice:

-subordonat fatd de: sef serviciu, director executiv adjunct, director executiv
-superiar pentru;

b) Relatii functionale : colaboreazé cu foafe compartimentele din cadrul agentie
¢) Relatii de controi

d} Relatii de reprezentare .

2.5fera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice : priméni, institufii de invafaman,

b) cu organizatii internationale :

¢) cu persoane juridice private : agentf economici

3.Limite de competenta : Decide asupra corechitudinii actelor prefuate cat g asupra aplicani
corecte a fegisiafiei in vigoare. :
' 4.Delegarea de atributii si competenta :

Preia atribulile de la pct. 3 - 19 din Fisa postului 1D 416268

Intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2 Functia publica de conducere: sef serv ALOFM Suceava
3.5emnatura

4 Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:

2.5emnatura: .

3.Data:

Avizat de:

1.Numele si prenumele:
2.Functia publica de conducere:
3.8emnatura:

4.Data:




