PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE POSTULUI-CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT
DIN CADRUL AGENTIEI LOCALE PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA VASLUI -
COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE MASURI ACTIVE

Principalele atributii ale postului :

Atributiile postului :

1.Asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate
privind legislatia in vigoare; servicii si facilitati oferite de Lg. 76/2002 cu modificarile si
completarile ulterioare;

2.Asigura servicii de informare generala pentru persoanele fizice si juridice interesate privind
cererea si oferta de locuri de munca ;

3.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 acestora ;

4.Informeaza angajatorul cu privire la obligativitatea de a comunica locurile de munca
vacante si ,, comunicarea ocuparii locului de munca vacant’’;

5.Primeste,urmareste, verifica si inregistreaza instiintarile incadrarilor in munca pentru
respectarea prevederilor art. 73(1),73"2,74, 75(cand este inlocuitor);

6.Participa la organizarea si desfasurarea Bursei Locurilor de Munca ;

7.Primeste, inregistreaza cereri de la solicitantii de venit minim garantat si elibereaza
adeverinte confor Legii416/2001;

8.Elibereaza adeverinte de somer ;

9.Calculeaza -atunci cand este cazul-perioada de acordare a indemnizatiei de somaj si
opereaza in aplicatia Ecard2 corectiile necesare ;

10.Emite repartitii pentru somerii inregistrati in baza ALOFM, conform pregatirii
profesionale ;

11.ldentifica locurile de munca vacante ale angajatorilor, prin folosirea tuturor formelor de
comunicare ;

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

13. Realizeaza inchiderea de luna din punct de vedere financiar si statistic ;

14.Realizeaza arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;;

15.Asigura exploatarea si utilizarea corecta a aplicatiilor informatice si a bazelor de date ;
16.Tine evidenta, inventariaza, pastreaza si foloseste documentele de arhiva in conditiile
Legii Arhivei Nationale nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare si participa
impreuna cu colegii agentiei locale la mentinerea ordinii arhivei active si pasive dar si in
interiorul biroului;

17.Urmareste/asigura/verifica intersectia bazelor de date a somerilor indemnizati cu
informatiile furnizate de ITM, AJPIS, CJP in vederea identificarii beneficiarilor de drepturi de
somaj concomitent cu : realizeaza venituri din activitati autorizate, din indemnizatii de
crestere a copilului, din pensii, din activitati salariale;

18.Are obligatia de a indeplini si alte sarcini care sunt legate de atributiile de serviciu ce ii
revin potrivit reglementarilor in vigoare ;

19.Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al AJOFM Vaslui,
Regulamentului Inter, Codul de Conduita al Functionarilor Publici, Normele PSI si de Protectie
a Muncii, respectul fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei ;




20. Are obligatia sa cunoasca si sa aplice intru totul prevederile legale, hotararile de guvern,
ordonante de guvern, etc, a tuturor actelor normative referitoare la munca ce o desfasoara,
neputandu-se apara de raspundere invocand scuza necunoasterii lor;

21.Primeste,verifica si introduce actele in aplicatia e card2 pentru persoanele in cautarea
unui loc de munca ;

22.Elibereaza carnetele de evidenta somer si decizii de stabilire/respingere/incetare a
dreptului la indemnizatie de somaj ;

23.Acorda viza lunara si face programarea pentru urmatoarea luna, somerilor indemnizati ;
24.Asigura medierea locurilor de munca vacante atat pentru someri in evidenta, cat si pentru
persoanele care doresc sa-si schimbe locul de munca si face preselectia candidatilor;
25.Asigura informarea si consilierea persoanelor cu drept si fara drept de indemnizatie de
somaj si introduce in aplicatia e- card2.

26.Asigura profilarea si introducerea in aplicatie a chestionarelor prevazute in procedura de
profilare cu gradul de ocupabilitate ;

27. Realizeaza primul interviu in scopul cunoasterii solicitantului, a experientelor si
competentelor sale, a dorintei si preocuparilor actuale pentru reintegrarea profesionala si
aplica chestionar privind programul de formare profesionala ;

28. Verifica si certifica in baza inscrisurilor efectuate in carnetul de munca, pentru perioada
pana la 31 decembrie 2010, si pe baza informatiilor care se pun la dispozitia AJOFM VASLUI de
ITM pentru perioade ulterioare datei de 31 decembrie 2010-stagiul anterior si ulterior datei
de 01.01.2011 ;

29.Verifica si certifica adeverinta cu cele 12 salarii din punct de vedere al datelor referitoare
la baza de calcul pe baza informatiilor cuprinse in declaratiile lunare privind obligatiile de
plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor
asigurate, depuse de angajator, care sunt puse la dispozitia AJOFM VASLUI electronic, din
sistemul informatic al ANAF.

30.Listeaza si verifica desfasuratorul stagiului de cotizare ;

31.0pereaza datele din dosarul de indemnizatie de somaj in sistemul informatic- aplicatia
ecard? ;

32.Transmite dosarele spre verificare si validare sefului Agentiei locale;

33.Intocmeste tabelul lunar,, tineri NEET,S ¢’ profilati cu gradul de ocupabilitate (cand este
inlocuitor) ;

34.Intocmeste tabelul lunar,, INTRARI-IESIRI NOMINALE’’ cu somerii noi intrati lunar in baza de
date a ALOFM Husi;

35.Intocmeste ,, opis » dosare transferate catre alte AJOFM-uri din tara(cand este inlocuitor) ;
36. La primirea instiintarilor de angajare, comunicate personal de somerii inregistrati sau de
angajatori, prin fax sau email , elibereaza repartitie pe locul de munca, ce va fi transmisa in
acelasi mod : personal somerului/agentului economic, fax, email (cand este inlocuitor) ;
37.La primirea instiintarilor comunicate de catre angajatori pentru persoane care nu sunt
inregistrate in baza ALOFM Husi intocmeste si instiinteaza angajatorul prin ,, comunicare *’-
fax, mail

38.Respecta Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal:

39.Cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si normele interne in materie emise la nivelul AJOFM Vaslui;
40.Informeza persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de

la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face




prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie,
conditiile n care pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv sa ofere orice alte informatii a
caror furnizare este impusa prin dispozitii ale Autoritatii nationale de supraveghere, tinand
seama de specificul prelucrarii;

41.Prelucreza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu
si sa acorde sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

42.Pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului
de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter
personal;

43.Respecta masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul AJOFM
Vaslui, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;

44.Informeza de indata conducerea AJOFM Vaslui sau, dupa caz, a imputernicitului/ilor si
responsabilul/structura responsabila cu protectia datelor cu caracter personal despre
imprejurari de natura a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal
sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin
incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

45.Raspunde de indeplinirea obiectivelor si realizarea indicatorilor de performanta care

corespund activitatilor desfasurate ;

46.Asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor la care are acces direct sau
indirect in cadrul institutiei.

47 .Efectueaza si alte activitati la solicitarea sefului de agentie/ Director executiv Adjunct/
Director executiv.



