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CAPITOLUL |
OBIECTIVELE, ATRIBUTIILE, ORGANIZAREA §$I FUNCTIONAREA
Centrului National de Formare Profesionald a Personalului Propriu din
cadrul ANOFM

[.1 Obiective si atributii

Art. 1,

(1) Centrul National de Fortare Profesionala a Personalulyi Propriu {(CNFPPP) este
institutie publica aflat? Tn subordinea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca;

(2) CNFPPP asigurd, pe haza strategiilor si programelor anuale de formare a personalului
aprobate de Consiliul de administratie al ANOFM, formarea si perfectionarea
competentelor, cunostintelor §i aptitudinilor personalului Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Muncd precum si a personalutui din unitatile aflate in subordine.
Partenerii CNFPPP sunt:

a} Directiile, serviciile si compartimontele de specialitate din cadrut ANOFM, Agentia
Municipalda de Ocupare a Fortei de Munci Bucuresti, Agentiile judetene pentru
ocuparea fortei de munca si Centrele regionale de formare profesionali a adultilor;

b) Institutit de invitdmant superior i institute de cercetare de specialitate im plicate
n invdjamantul postuniversitar, in formarea specialistilor cu studii superioare la
nivel de masterat si doctorat;

¢) Institutii similare din {aré §i straindtate - guvernamentale sau nonguvernamentale -
care pot sprijini formarea formatorilor, imbunititirea materialului didactic si
perfectionarea metodelor de formare;

d) Sindicate, patronate, comunitdti locale §i alti parteneri care se implicé in formarea
si dezvoltarea resurselor umane in scopul cresterii nivelului calitativ al serviciilor
prestate de institutiile publice Tn domeniul ocupdrii fortei de muncd si formarii
profesionale;

e} Specialisti si persoane fizice care prin experienta pe care o au participd activ la
formarea personatului propriu al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Forfei de
Munca.

(3) CNFPPP realizeazd activititile specifice in locatia proprie - din localitatea Résnov - sau
in alte locatii corespunzétoare in cazul in care situatia o impune.
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Art. 2.
(1) Obiectivele principale ale CNIPPP sunt:

a) formarea §i dezvoltarea abilitatilor, aptitudinilor, cunostintelor si competentelor
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Agentiei Nationale si al
unitatilor din subordine, prin cursuri de specialitate;

b) dezvoltarea capacitdtilor manageriale ale personalului Agentiei Nationale si al
unitdtilor din subordine, prin programe de formare si perfectionare, organizate in
parteneriat cu institutii de Tnvatamant superior, institute de cercetare, precum si
cu alte institutii de profil;

¢) specializarea personalulul Agentiel Nationale si al unitdtilor din subordine in
dementile specifice ocupdrii st formarii fortel de muncd, prin cursuri organizate in
parteneriat cu institutii de ocupare din alte tiri;

d} formarea continud a tuturor categoriilor de personal care is1 destisoari activitatea
n structurile centrale si locale ale ANOFM in scopul garantarii eficacitatii
proceselor de insertie, actualizare §i dezvoltare profesionald a personalului sidea
susfine perfectionarea continud a serviciilor prestate;

£) asigurarea patlicipdrii pentiu fiecare functionar public din cadrul Agenliei
Nationale i al unititilor din subordine la cel putin un program de formare si
perfectionare profesionald o datd la doi ani, organizat de CNFPPP, INA sau de alti
furnizori de formare profesionald, in conditiile legii.

f) participarea la elaborarea/actualizarea strategiei de formare profesionala a
personalului propriu din sistemul ANOFM impreuni cu directiile/ serviciile/
compartimentele de specialitate ale ANOFM si Tnaintarea acesteia spre aprobare
Presedintelui ANOFM;

g) gestionarea eficace a procesului de formare continui prin integrarea activitatitor
privind; -

» analiza nevoilor de formare ale persenalului;

» proiectarea, planificarea si managementul activitétilor de formare;

» manitorizarea si evaluarea rezultatelor formirii si a impactului acestora;

» furnizarea si gestionarea activitdtilor de formare fundamentate pe bugete cu
finantare asiguratd conferm planurilor anuale si multianuale de formare;

» promovarea educatiel bazatd pe competente, cu posibilitati de personalizare si
flexibilizare a programelor care au un caracter modular;

> consolidarea sistemului participativ de pregitire prin implicarea formatorilor,
cursantilor si tutorilor/mentorilor care vizeazi standardele de calitate
promovate atat de CNFPPP cat §i de partenerii implicati, respectiv Agentiile de
ocupare a forfei de muncd, Centrele regionale si judetene de formare
profesionala a adultilor etc.;

» utilizarea oportunitatilor de formare ,la distantd” a personalului propriu prin
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folosirea la maximum a posibilititilor de documentare si comunicare §n sistem
»INTRANET" intre formatori - cursanti - tutori/mentori in conditiile optimizarii
costurilor formarii.
h} asigurarea implementarii de proiecte specifice domeniului de activitate finantate
din fonduri europene nerambursabile;
i) asigurarea sustenabilitétii prolectelor finantate din fondurite structurale europene
in conformitate cu obligatiile asumate in calitate de beneficiar prin contractele de
finantare Incheiate cu autoritatile finantatoare.

(2) Pentru realizarea obiectivelor sale, Centrul National de Formare Protesionald a
Personalului Propriu are, in principal, urmatoarele atributii:

a) participd, aldturi de directiile de specialitate, structurile regionale, judetene si
locale ale ANOFM, sau partenerii din diferite profecte la identificarea cerintelor de
formare profesionala ale personalului propriu  ps baza de studii gi analize care se
au in vedere la elaborarea strategiilor in domeniul formarii persanalului propriu;

b) analizeaza structura activitdtilor desfasurate in cadrul diverselor compartimente
ale ANOFM/ AMOFM /AJOFM/ CRFPA, elaboreazd materiale didactice in sistem
modular pentru a facilita invitarea, cresterea calitdtii acestora si a gradului de
satisfacere a cerintelor clientilor;

¢) eclaborcaza programe de formare specifice {specializare, perfectionare, cte) pentru
persoanele din diferite compartimente ale ANOFM/AMOFM/AJOFM/CRFPA;

d) definitiveaza oferta de formare pe termen scurt, mediu si lung;

e) identificd si centralizeaza necesarul de formare profesionali rezultat in urma
solicitarilor (pentru programe de specializare, perfectionare etc.) la nivel national,
in vederea intocmirti planutui anual de formare si perfectionare profesionald;

f) identifica si centralizeaza necesarul de perfectionare, rezultat din rapoartele de
evaluare a performantelor profesionale ale personatului propriv din cadrul SPO,
transmise de ANOFM si institutiile subordonate ANOFM in vederea intocmirii,
planului anual de formare si perfectionare profesionali;

g) elaboreaza, anual, Planul de formare si perfectionare profesionald, care cuprinde
programe ce vizeaza formarea i perfectionarea personalului propriu din sistemul
ANOFM, in domeniile specifice SPO, pe care il supune aprobirii Consiliului de
Administratie al ANOFM in vederea monitorizarii si implementérii;

h) transmite situatia centralizata a necesarului de perfectionare, rezultata din
Farmatele standard ale planului de perfectionare profesionala a functionarilor
publici, raportate de unitatile subordonate, la ANCFM, in vederea ducerii la
indeplinire a prevederilor Ordinului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
nr.233/2022,
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1) monitorizeazd aplicarea mésurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici din cadrul SPO si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizérii
masurilor planificate.

j) ntocmeste raportul anual privind formarea si perfectionarea profesionald a
functionarilor publici din cadrul ANOFM conform prevederilor HG 1066/2008 cu
modificarile si completarile ulterioare.

k) adapteazd oferta de formare conform solicitdrilor ANOFM in scopul realizirii
obiectivelor programului anual de formare a personalului propriu al ANOFM,
evalueaza costurile formarii si identificd resursele de finantare aferente
obieclivelor stabilite,

l} stabileste necesarul de formator! §i tutori/mentori - pe discipline de specialitate -
si ia masuri pentru pregfitirea lor profesionald si didacticd la nivelul cerintelor
prograrmului anval de formare;

m) asigurd logistica si conditiile materiale necesare desfasurarii procesului de formare
profesionald;

n) actioneazd pontru respectarea programelor de formare i perfectionare, in locatiile
proprii, la locul de munca sau in alte locatu, cu participarea personalului propriu, a
formatorilor, a tutorilor/mentorilor §i a persoanelor desemnate de la nivelul
ANOFM/ AMOFM/ AJOFM/ CRFPA;

0) organizeazd procesul de formare asistat de experti si formatori in procesut de
formare propriu zis, In elaborarea unor disertatii si proiecte cu asistenta
tutorilor/mentorilor, evaluarea pe parcurs si evaluarea finald a acestora in vederea
certificarii cursantilor;

p) faciliteazd Tnsugirea cunostintelor care fac obiectul procesului de formare, a
metodelor §i procedurilor de lucru necesare pentru ridicarea nivelului calitativ al
serviciilor de ocupare a fortel de muncé si de formare profesionald a adultilor;

q) elaboreazi procedurile de evaluare pe parcurs, evaluare final3 si evaluare
ulterioara pe care le Tnainteaz directiilor de specialitate din cadrul ANOFM pentru
avizare si supunerea lor spre aprobare de citre presedintele ANOFM;

r} organizeazd valorificarea rezultatelor evaludrii pe parcurs, a evaludrii finale si
evaludrii ulterioare a cursantilor - prin tehnic $i metode specifice - n scopul
perfectionarii procesului de formare profesionald continui a personalului prapriu al
ANOFM;

s) stabileste relatii de parteneriat cu organizatii interesate - institutii de fnvatamant
superior, institute de cercetare, institutii similare din tard si striindtate, agenti
economici, organizatii neguvernamentale, sindicate, patronate, comunititi s.a. - in
scopul diversificdrii ofertei de formare a personalului propriu, a Tmbunatétirii
permanente a fondului de carte si de material didactic, a amplificarii posibilitétilor
de studiu, cercetare si documentare oferite personalului propriu al ANOFM;
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t) colaboreazd cu Institutul National de Administratie si rispunde solicitérilor
acestuia, n vederea realizarii obiectivelor si atributiilor domeniului de activitate.

u) desfdgcard actiuni de marketing pe segmente de piatd specifice, §i de mediatizare
a serviciilor de formare destinate ocupérii si formarii fortei de munci, in scopul
atragerii de noi clienti si folosirii optime a capacititilor destinate formarii;

v) organizeaza si asigurd activitati de formare si perfectionare a personalului propriu
pentru Tmbunatatirea activitatilor si serviciilor pe care le presteazi;

w) elaboreazd, promoveaza §i implementeazd proiecte de specialitate in sprijinul
formarii personalului propriu din serviciul public de ocupare a fortei de munca.

Art. 3. Centrul National de Formare Profesionalda a Personalului Propriu asigurd, in
conditiile legii, servicii de formare profesicnald continud la solicitarea ANOIM, pentru
personalul din sistemul propriu, in funclie de solicilarile AMOFM/ AJOFM/ CREPA,

De asemenea, poate organiza cu aprobarea ANOFM, in limita capacitditii disponibile,
cursuri de formare profesionald la cererea unor organizatii guvernamentale sau
nonguvernamentale, a patronatelor si sindicatelor, a comunitatilor locale si altor
persoane juridice sau fizice interesate.

1.2 Organizarea si functionarea Centrului National de Formare

Profesionalad a Personalului Propriu

Art, 4. Activitatea Centrului National de Formare Profesionald a Personalului Propriu este
coordonald metodologic de ANOFM,

Art, 5. Centrul Naticnal de Formare Profesionala a Personalului Propriu este condus de un
director executiv ajutat de un director executiv adjunct $i este structurat pe
compartimente astfel:

+ Compartimentul Juridic si Relatii Publice este organizat si functioneazi in subordinea
directorului executiv;

» Compartimentul Resurse Umane si Salarizare este organizat si functioneazd n
subardinea directorului executiv;

» Compartimentul IT este organizat §i functioneaza in subardinea directorului executiv;

e Compartimentul Formare Profesionald este organizat si functioneazd in subordinea

CEMTRUL NATIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A PERSONALULUI PROPRIU AL AGENTIE] NATIONALE PENTRU DCUPAREA FORTEI DE MUNCA
Operator de date cu caracter parsanal nr, 183262

$ir. 1 Decembria 1918, nr.3, Rdsnov

Tel/Fax: +4 0268 231,355

e-rail: ¢nfppp_rasnov@yahoo.com { enfppo@anclm.gov.re
www.anofi.re




)
MINISTERUL MUNCI) /ﬁm

I SOLIDAIRITATL SOCIALE
? | ANOFN\

directorului executiv adjunct:

« Compartimentul Financiar-Contabilitate este organizat §i functioneaza in subordinea
directorului executiv adjunct;

¢ Compartimentul Achizitii Publice, Protectia Muncii §i PSl este organizat si
functioneaza Tn subordinea directorului executiv adjunct;

Art, 6. CNFPPP este organizat si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.202/2006,
privind organizarea §i functionarea Agentiel Nationale pentru Ocuparea Forlel de Muncd,
cu modificdrile §i completarile ulterioare si de cele ale Statutuiui ANOFM aprobat prin
H.G. nr. [610/2006, cu modificatile s completdiile ulletivar e,

CAPITOLUL Il

CONDUCEREA PE NIVELUR! IERARHICE

A CENTRULUI NATIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A PERSONALULU!

PROPRIU

II.1. Directorul executiv al CNFPPP

Art, 7. Directorul executiv al CNFPPP are, in principal, urmatoarele atributii:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)

coordoneazd si raspunde de realizarea activitatilor specifice n conformitate cu
programele ANOFM s5i programele Centrului privind formarea personalului propriu
fundamentate pe baza cererii ANOFM/AMOFM/AJOFM/ CRFPA.

controleaza i urmareste realizarea activitatii de formare profesionali;

asigura aplicarea ordinelor Presedintelui sau, dupd caz, in situatiile previzute de
lege, a deciziilor Secretarului general al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei
de Munca, incidente CNFPPP;

n exercitarea atributiilor sale, directorul executiv emite decizii;

aprobd contractarea, In conditiile legii, a serviciilor care conditioneaza
desfasurarea procesului de formare a personalului propriu, cu furnizori din sectorul
public sau privat;

analizeaza lucrdrile elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi
si le prezinta spre aprobare, dacé este cazul, Presedintelui al ANOFM,;

coordoneaza etaborarea si fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al CNFPPP, pe baza propunerilor celorlalte compartimente;

semneaza bilantul contabil, contul de executie bugetard si raportul de activitate al

8
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CNIPPPR;

9) coordoneazd activitatea de control financiar preventiv propriu, n conformitate cu
legistatia in vigoare;

10poate delega calitatea de ordonator tertiar de credite, precum si o parte din
atributii, inlocuitorilor de drept sau altor persoang imputernicite in acest scop
numai cu aprobarea Presadintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca; '

11)inlocuitorul de drept al directorului executiv este directorut executiv adjunct;

12)coordoneazd si controleazid activitatea desfasuratd in cadrul compartimentelor
CNFPPP si slabilesle masuri pentru buna organizate & muneii, utmarine tespeclarea
normelor de conduitd si disciplind de catre salariatii acestuia i a prevederilor ROF
51 ale Regulamentului Intern;

13)aprobd numirea, promovarea, madificarea i incetarea raporturilor de muncd sau
de serviciu ale personalulul CNI'PIP, Tn conditiile legli;

14)coordoneazi elaborarea Regulamentului propriu de Organizare si Funciionare si il
supune aprobarii Presodintelui ANOFM;

15)intocmeste “fisa postului” pentru personalut direct subordonat si aprobd “fisa
postului” cu atributiile, sarcinile si limitele de competentd pentru personalul
CNFPPP;

16)evalusaza personalul din subordine, potrivit criteriilor de evaluare specifice
domeniului de activitate;

17)face propuneri pentru elaborarea programelor si tematicilor privind pregatirea i
perfectionarea profesionalda a personalului din subordine si le supune aprobérii
Presedintelui ANOFM;

18)aproba graficele concediilor de odihna ale personalului din CNFPPP;

19)supune aprobdrii Presedintelui ANOFM deplasarea Tn interes de serviciu, la
schimburi de experiente, manifestari stiintifice etc., in striinatate;

20)intocmeste propuneri de dezvoltare si perfectionare a activitatii si le supune spre
aprobare Presedintelui ANOFM;

21)ia masurf pentru reprezentarea in justitie a intereselor CNFPPP;

22)urmireste perfectionarea continua a managementului CNFPPP;

23)aprobd, potrivit legil, documentatiile de deschidere a cursurilor §i evaluare a
participantilor la procesul de pregatire;

24)participa la elaborarea sau realizarea efectivd de lucrdri de complexitate sau de
importanta deosebita corespunzatoare functiet;

25)analizeazd modul de realizare a oblectivelor corespunzitoare activitatilor
ccordonate direct, respectiv a activitatii compartimentelor din subordine si
dispune masuri operative pentru imbunitatirea acestora;

26)aprobd graficele de deplasare in teritoriu a personatului din compartimentele
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coordonate;

27)transmite statul de functii al CNFPPP in vederea avizarii la ANOFM si ANFP si
ulterior supunerii aprobarii de catre Presedintele ANOFM;

28)aprobd programele privind respectarea normelor PSI i de securitatea muncii.

29)coordoneaza implementarea proiectelor specifice domeniului de activitate
finantate din fonduri europene nerambursabile, in care CNFPPP este beneficiar sau
partener;

3C)asigura sustenabilitatea proiectelor finantate din fondurile structurale europene in
conformitate cu obligatiile asumate n calitate de beneficiar/partener prin
contractele de finantare inchefate cu autoritatile finantatoare;

31)organizeazd si implementeazd Sistemul de control managerial intern la nivelul
lututer  serviciilor/  bliowilor/  compatlimentelor,  conform Oidinut .
600/07.05.2018 piivind apiobarea Codului conbiolulul intein  managerial  al
entildlilon publice, cu maodifcdiile s compleliile ulletivale,

32)organizeazd gi coordoneaza asigurarea pazei §i securitatea bunurilor si a cladirilor;

33)raspunde in fata conducerii Agentici Nationale pentru Ocuparea Fortei de Muncd de
activitatea desfasuratd;

J4)face propuneri si le transmite ta ANOFM, privind cerintele informatice ale CNFPPP;

35)ia mdsuri pentru realizarea prestérilor de servicii privind ntretinerea si
adininistrarea sediilor CNFPPP;

36)ia masuri pentru incheferea de contracte de prestari servicii de medicina muncii
potrivit prevederilor NGPM Tn vigoare;

37)asigurd luarea mdsurilor necesare pentru realizarea instructajului in domeniul
protectiet muncii la nivelul CNFPPP, conform prevederitor NGPM in vigoare;

38)réspunde de realizarea achizitiilor, reparatiilor curente si reparatiilor capitale n
conformitate cu legislatia in vigoare;

39)coordoneazd si aproba intocmirea documentatiilor pentru RC, RK, achizitii si
supune documentatiile RK spre aprobare conducerii ANOFM;

40)organizeazd $i coordoneazad activitatea de arhivare a documentelor conform
prevederilor legale si a normelor din domeniu;

41)in calitate de ordonator tertiar de credite coordoneazd, asiguri si rispunde de
administrarea bugetului aprobat, angajarea cheltuielilor proprii de functionare $i a
celor pentru realizarea obiectivelor, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

42)coordoneaza si réspunde potrivit legii, de modul in care se desfisoard activitdtile
privind protectia informatiilor;

43)asigurd coordonarea comunicarii informatiilor statistice citre Agentia Nationald
pentru Ocuparea Fortei de Munca si alti solicitanti;

44)organizeazd si urméreste ca personalul din subordine s3 cunoascd legislatia care
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reglementeazi activitatile coordonate si actioneaza pentru respectarea acesteia;

45)colaboreazd cu ANOFM la coordonarea activitdiii de elaborare a Strategiei de
formare profesionala a personalului propriu din sistemul ANOFM;

46)coordoneazéd activitatea de elaborare si implementare a Planului de formare si
perfectionare profesicnald a personatului propriu din sistemul ANOFM;

47)aprobd Regulamentul intern al Centrului National de Formare Profesionald a
Personalului Propriu din cadrul ANOFM;

48)implementeaza la nivelul CNFPPP masurile Strategiei Nationale Anticoruptie.

ll.2. Directorul executiv adjunct al CNFPPP

Art. 8. Directorul executiv adjunct al CNFPPP are, in principal, urméatoarele atributii:

1) rispunde de buna desfisurare a activitatii compartimentelor pe care le
coordoneazd, in conditiile legii si stabileste masuri pentru buna organizare a
muncii, yrmarind respectarea normelor de conduitd si disciplind, a prevederilor
ROF si ale Regulamentului Intern de cétre salariatii;

2) este inlocuitar de drept al directorului executiv;

3) avizeazd contractarea, in conditiille legii, a serviciillor care conditioncaza
desfasurarea procesulut de formare a parsonalului propriu, cu furhizori din sectorut
public sau privat;

4) analizeazd lucririle elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza
si le prezintd spre aprobare directorului executiv al CNFPPP din cadrul ANOFM;

5) avizeazd propunerea de buget pe care o transmite spre aprobare directorului
executiv al CNFPPP;

6) semneazi bilantul contabil, contul de executie bugetara si raportul de activitate al
compartimentelor pe care le coordoneaza;

7) ra3spunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de casierie sf ia masuri
pentru inzestrarea cu mijloace tehnice de paza si de atarma, si s& asigure
conditiile de pastrare a numerarului In cadrul unitatii si de transport la si de (a
banci, canform dispozitiilor legale;

8) intccmeste “fisa postului” pentru personalul direct subordonat cu atributiile,
sarcinile i limitele de competenta;

9) intocmeste evaluarea perscnalului din subordine, potrivit criteriilor de evaluare
specifice domeniulli de activitate;

10)face propuneri pentru elaborarea programelor si tematicilor privind pregétirea si
perfectionarea profesionala a personalului din subordine si le supune aprobarii
Directorului executiv al CNFPPP;

11)intocmeste propuneri de dezvoltare si perfectionare a activitdtii si le supune spre
aprobare directoruluj executiv al CNFPPP din cadrul ANOFM;
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12}poate delega o parte din atributiile sale personalului din subordine cu aprobarea
directarului executiv al CNFPPP din cadrul ANOFM;

13)participd la elaborarea sau realizarea efectiva de tucrari de complexitate sau de
importanta deosebitd corespunzatoare functiei;

14)analizeazd modul de realizare a obiectivelor corespunzitoare activitatilor
coordonate direct, respectiv a activitatii compartimentelor din subordine si
dispune masuri operative pentru imbunatatirea acestora;

15)asigurd organizarea activitdtii de control financiar preventiv prepriu, grin
desemnarea, cu avizul ANOFM, a unei/unor persoane cu atributii Tn acest sens;

16)asigurd st urmireste ulilizarea confurm prevedetilor legale a resurselor financiare
necesare pentru desfisurarea in conditii corespunzatoare a activititii de formare
profesivnala a personatului propriu din cadrul ANOTM;

17)organizeazd si urmireste ca personalut din subordine sd cunoascd legislatia care
1eglementeazd activititile coordonate si actioneazd pentru respectarea acesteia;

18)coordoneaza i avizeazi intocmirea documentatiilor pentru RC, RK, achizitii;

19)analizeazé activitatea personalului coordonat §i dispune masuri operative pentru
imbunatatirea acesteia;

20)coordoneazi administrarea bugetului aprobat, angajarea cheltuielilor proprii de
functionare si a celor pentru realizarea obiectivelor, Tn conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

21)implementeaza la nivelul coordonat, Sistemul de Control Intern/Managerial i
mésurile Strategiel Nationale Anticoruptie;

22)coordoneazd si raspunde nemiilocit de activitatea de formare profesionald din
cadrul CNFPPP, asigurndu-se ¢ aceasta se desfdsoard conform principiilor
educatief bazate pe competenta;

23)coordoneaza monitorizarea aplicarif masurilor privind formarea si perfectionarea
profesionald a functionatilor publici din cadrul ANOFM si avizeaza Intocmirea
raportului trimestrial privind stadiul realizarii masurilor planificate.

24)avizeazs proiectul Planului de formare si perfectionare profesionald a persenalutui
ANOFM prin CNFPPP si raportul anual aferent acestuia;

25)elaboreazi/actualizeaza Strategia de formare profesionald a personalului propriu
din sistemul ANGFM;

26)elaboreazd si asigurd implementarea §i monitorizarea Planului de formare
profesionald a personalului propriu din sistemul ANOFM;

27)stabileste parteneriate cu alte institutii implicate in activitatea de formare
profesionald a personatului propriu cu aprobarea directorului executiv al CNFPPP;

28)participd la elaborarea de studii i analize necesare strategiilor privind formarea
personatului propriu la solicitarea ANOFM;
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279)avizeazd, potrivit legli, documentatiile de deschidere a cursurilor §i evaluare a
participantitor la procesul de pregatiro;

30) coordoneaza si raspunde de activitatea de marketing;

31)organizeazd si urmireste ca personalul din subordine sd cunoasca legislatia care
reglementeazd activitdtile compartimentelor coordonate §i actioneazd pentru
respectarea acestora;

32)organizeazd si rispunde de buna desfisurare a proceselor de analizé ocupationala,
de dezvoltare si revizuire de programe de pregdtire care se desfagoard in cadrul
CNFPPP;

33)participd 51 avizeazd analizele privind modul in care programele propuse pentru
anul urmétor raspund prioritatitor de formare a personalului propriu al ANOFM.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA A
CENTRULUI NATIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A PERSONALULUI
PROPRIU

Art.9. Compartimentul Formare Profesionald din cadrul CNFPPP, desfasoard
activitatile:

> managementul farmarii;

» proiectarea programelor de formare profesionald;

> consiliere juridica si achizitii pentru activitatea de formare i activitatile conexe §i
contracte furnizori externi de formare;
intocmirea dosarelor de autorizare a cursurilor;
relationarea in domeniul formirii profesionale continue cu colaboratorii CNFPPP
(unitéti de fnvatdmant, furnizori privati de formare profesionald, AJPIS, etc);
> administrarea sl gestiunea mijloacelor fixe, intretinerea si exploatarea
echipamentelor, instalatiilor si aprovizionarea cu materiale si materii prime
necesare activitatitor de formare profesionald fn cadrul departamentelor de
specialitate si compartimentelor funcfionale ale CNFPPP din cadrul ANOFM;
activitatea de e-learning, evidentd informatica si baze de date;
relationarea in domeniul formarii profesionale continue cu ANOFM si personalut de
conducere din cadrul structurilor A.N.O.F.M;
secretariatul formarii;
arhivarea, indosarierea si organizarea bibliotecii CNFPPP;
monitorizare a implementérii activitdtilor de formare profesionald a adultilor;
responsabit curs/program de formare;

VY

Y ¥
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5i are urmdtoarele atributii:

a) in demeniul rmanagementului formarii;

1) elaborarea sau realizarea efectivd de lucrari de complexitate sau de importantd
deosebitd corespunzitoare functiei de executie in care este ncadrat;

2) realizarea, in conditii de calitate si la termenele stabilite lucrarile repartizate;

3) prezentarea si sustinerea in fata directorului executiv adjunct al CNFPPP a
lucrarilor elaborate Tn cadrul compartimentului;

4) participarea la buna desfasurare a proceselor de analizd ocupationald, de
dezvoltare si revizuire de programe de pregatire care se desfasoard in cadrul
CNFPPP,

5) realizared de studii sl analize necesare la elaborarea de nol programe si strategil in
domeniul formarli personalului propiiu, respecliv parlicipated ta elaborarea/
actualizarea Strategiei de formare profesionald a persenalutui propriu din sistemul
ANOFM,;

6) réspunde de modul Tn care sunt realizate programele de formare profesionald;

7) intocmirea de analize privind modul in care programele propuse pentru anul
urmitor raspund prioritatilor de formare a personalului propriu al ANOFM,;

8) realizatea obieclivelor programelor de formare ale CNFPPP;

9) scrierea de module si a procesului de dezvoltare de curriculum;

10)asigurarca monitorizarii permanente si imbunatdtirea continud a  calitagii
programelor/cursurilor desfasurate in CNFPPP;

11)identificarea si centralizarea necesarului de formare profesionald rezultat in urma
solicitarilor {pentru programe de specializare, perfecticnare etc.) la nivel national,
in vederea intocmirii planului anual de formare si perfectionare profesionala;

12)identificarea si centralizarea necesarului de perfectionare, rezultat din rapoartele
de evaluare a performantelor profesionale ale personalului propriu din cadrul 5PQ,
transmise de ANOFM si institutiile subordonate ANOFM in vederea intocmirii,
planutui anual de formare si perfectionare profesionald;

13)elaborarea, anuala a Planutui de formare si perfectionare profesionald, care
cuprinde dupa identificarea analizei de nevoi, programe ce vizeazd formarea si
perfectionarea personalului propriu din sistemul ANOFM, fn domeniile specifice
SPO, pe care il supune aprobarii Consiliului de Administratie al ANOFM in vederea
manitorizarii si implementarii;

14)menitorizarea Planului de formare si perfectionare profesionald a personalului
propriu din sistemul ANOFM;

15)transmiterea situatiei centralizata a necesarului de perfectionare, rezultata din
Formatele standard ale planului de perfectionare profesionala a functionarilor
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publici, raportate de unitatile subordonate la ANOFM in vederea ducerii la
indeplinire a prevederilor Ordinului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
nr.233/2022;

16)monitorizarea aplicarii masurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici din cadrul SPO si Intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizari
masurilor planificate;

17)intocmirea Raportului anual privind formarea si perfectionarea profesionala a
functionarilor publici din cadrul ANOFM conform prevederilor HG 1066/2008 cu
modificarile si completarile ulterioare.

18) asigurarea monitorizarii permanente a performantelor cursantilor;

19)asigurarea cursantilor si formatorilor un cadru adecvat de desfagurare a activitatii
de formare;

20)participarea la promovarea relatillor de parteneriat cu Agentiile de ocupare a
fortei de muncd, Centrele regionale de formare a adulfilor §1 alfi parteneri
implcati Tn fundamentarea sau realizarea programului de formare a personalului
proptiu al ANOFM,;

21)asigurarea comunicarii §i colabordrii parmanente cu ANOFM/ AJOFM/ CRFPA,
agentil economici si alte institutii implicate Tn activitatea de formare a
personalului propriu;

22)asigurarea oportunitdtile de perfectionare pentru corpul de formateri,
tutori/mentor;

23)urméarirea si respectarea normelor de conduitd §i disciplind de cdtre formatori,
tutori/mentori si personalul din subordine conform prevederilor ROF si RI;

b) fn domeniul proiectare programe formare profesionala:

1) Intocmirea de studii si prognoze privind formarea profesionald a personalului

propriu al ANOFM, in scopul fundamentérii programelor anuale si multianuale de
initiere Tn activitatea structurilor ANOFM;

2) elaborarea de nol programe si tematici privind pregatirea §i perfectionarea
profesionald a personalului Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca pe
baza evaludrii cursurilor organizate de CNFPPP;

3} intocmirea, conform legii, a documentatiilor de deschidere a cursurilor, de
evaluare si certificare a participantilor la procesul de pregitire;

4) identificarea si actualizarea cerintelor de formare ale perscnalului propriu in baza
soticitarilor centrului si a necesarul de perfectionare, rezultat din rapoartele de
evaluare a performantelor profesicnale ale personalului propriu din cadrul SPO,
transmise de ANOFM si institutiile subordonate ANOFM;

5) elaborarea chestionarelor privind necesitatea cursurilor de formare profesionald;

6} centralizarea chestionarelor aplicate;
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7) elaborarea ofertei de formare pe baza chestionarelor;

8) marketing pentru sectiunile stabilite de conducerea CNFPPP - in scopul
identificarii si actualizarii permanente a cerintelor de formare profesionald ale
personalului propriu al ANOFM;

9) intocmirea de programe proprii privind formarea personalului  propriu,
fundamentate pe baza cererii Agentiilor de ocupare a fortet de muncd, Centrelor
regionale de formare a adultilor si a altor categorii de beneficiari, la nivel national,
regional, judetean si local;

10)elaberarea si editarea impreund cu formatorii a suporturilor de curs, a programelor
de invatare si a programului cursului;

11)Intocmirea informarilar, rapeartelor si analizelor de sintezi privind activitatea de
formare;

12)elaborarea de programe in cadrul ofertei de formare a CNFPPP;

13)elaborarea, mulliplicarea $1 difuzared de matenale didaclice destinale formarir;

¢) In domeniul consiliere juridich si achizitii pentru activitatea de formare,
activitatile conexe si contracte furnizori externi de formare:

1) examinarea actelor normative Tn Monitorul Oficial al Romdnlei, Tn vederea
identificarii legilor, ordonantelor, hotérdrilor de Guvern si a altor acte normative
publicate, care au implicafii asupra activitatii de formare profesionald. Tn situatia
in care, ca urmare a examindrii legislatiei publicate in Monitorul Oficial al
Roméniei se identifica acte normative ce contin prevederi care au implicatif asupra
activitdtii comunica conducerii Centrului precum si compartimentelor functionale
din cadrul acestuia informatii privind publicarea respectivelor acte normative;

2) consultantd si asistenta juridicd pentru personalul din cadrul Compartimentului
Formare Profesionald;

3) elaborarea de propuneri privind posibilitatea depunerii de proiecte in vederea
acesérii de fonduri;

4) elaborarea de propuneri privind modalitatile de solutionare a reclamatiilor,
sesizarilor;

5) ihtocmirea darilor de seamd statistice referitcare la domeniul formrii
profesionale;

6) inregistrarea si pastrarea in sigurant8 a documentelor ¢u caracter “secret”, “secret
de serviciu” sau “confidential”;

7) ntocmirea referatelor de necesitate privind formarea profesionaly si activitdtile
Conexe;

8) efectuarea de studii de piat& privind bunurile, serviciile sau lucrarile ce urmeaza a
fi achizitionate Tn vederea deruldrii activitatilor de formare profesional;

) asigurarea stabilirii corecte a procedurilor de atribuire pentru produsele, serviciile,
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lucrdrile ce wurmeazd a {i  achizitionate pentru desfasurarea activititii
Campartimentului Formare Profesionald;

10)intocmirea proiectului documentatiei de atribuire pentru achizitionarea de servicii

de formare profesionald si inaintarea acestuia Compartimentului Financiar-
Contabilitate;

11)participarea in comisiile de achizitii;
12)urmarirea derularii contractelor nchefate in urma procedurilor de achizitie care

privesc activitatea Compartimentutui Formare Profesional;

13)evidenta achizitiilor privind activitatea de formare profesionald;

d) Tn domeniul intocmire dosare autorizare a cursurilor:

2}
3)

4)

intocmirea dosarelor pentru autorizarea cuisurilor  conforrn Metodologlel de

autorizare a furnizorilor de fonnare profesionald a adullilor aprobala;

evidenla ocupalilol penbu cale CNFPPP oiganizeazd progtame de [foirnare
profesionald autorizate;

comunicatea $i colaborarea cu institutiile implicate in procesul de autorizare
formare a personalului propriu;

fnnoirea §i obtinerea autorizagiilor privind activitatile conexe;

e) Relationarea Tn domeniul formarii profesionale continue cu colaboratorii CNFPPP
(unitéti de fnvétdmant, furnizori privati de formare profesionalg, AJPIS, elc):

1)

2)

comunicarea cu colaboratorii CNFPPP (persoane fizice sau juridice) in vederea
realizarii programelor de formare profesionald a personalului propriu;

promovarea relatiilor de parteneriat cu persoane fizice sau juridice care
colaboreaza cu CNFPPP in procesul de formare profesionala a personalului propriu
sau activitati conexe;

promovarea imaginii CNFPPP in r@ndul colaboratorilor externi prin actiuni si
campanii de promovare;

realizarea de expuneri legate de activitatea CNFPPP in cadrul actiunilor de
informare, prezentare, simpozioane etc.

realizarea pliantelor de prezentare, fige, brosuri, prezentare Power Point
referitoare la activitatea CNFPPP;

elaborarea de propuneri de parteneriat sau colaborare in vederea realizirii
obiectivelor de formare profesionald ale CNFPPP;

f) Administrarea s§i gestiunea mijloacelor fixe, intretinerea s§i exploatarea
echipamentelor, instalatiilor si aprovizionarea cu materiale si materii prime necesare
activitatilor de formare profesionald in cadrul departamentelor de specialitate i
compartimentelor functionale ale CNFPPP din cadrul ANOFM:
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1} asigurarea aproviziondrii CNFPPP cu materiale §i imprimante, materii prime,
abiecte de inventar, mijloace fixe necesare desfagurdrii in bune conditii a
activitatii;

2) elaborarea documentatiilor tehnico-economice necesare in vederea achizifiondrii
de mijloace fixe, obiecte de inventar 5i alte materiale necesare desfasurdrii in
bune conditii a activitatii CNFRPP;

3) analizarea si propunerea spre aprobare a listelor de utilaje i alte dotdri ce se
achizitioneaza din fondurile de investitii;

4) participarea la organizarea logisticii si bazei materiale necesare procesului de
formare,;

5) supravegherea strii echipamenteler si a celorlalte bunuri ale CNFPPP aflate in
dotarea compartimentelor si raspunde de gestionarea lor confoin prevedetilor
legale;

&) aslgu & aslslenla tehnica mivind gospadditea bazel lelinic o-materiale exislente;

7) participarea la intccmirea documentatiei pentru RC si RK;

8) pailicipaiea la receplionalea lueiarilor de investilii i reparatii capitale verificand
modul de realizare a remedierilor stabilite prin procesele-verbale de receptie;

9) verificarea si supunerea spre aprcbarea directorului executiv al CNFPPP a
documentatiei pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe cu durata de
serviciu Tndeplinitd si a obiectelor de inventar conform prevederilor legale n
vigoare;

10)supervizarea prestarilor de servicii privind intretinerea si administrarea cladirilor;

11)gestionarea bunurilor materiale {mijloace fixe, obiecte de inventar si alte valori
aflate n proprietatea sau administrarea CNFPPP din cadrul ANOFM);

12)efectuarea receptiei materialelor achizitionate de CNFPPP si intocmirea NIR-urilor;

13)raspunde de administrarea si gestiunea spatiilor §i detdrilor CNFPPP, a mijloacelor
de transport;

14)stabileste si raspunde de realizarea RC §i RK si de decontarea acestora in conditiile
legislatiei In vigoare;

15)urméreste realizarea prestarilor de servicii privind intretinerea si administrarea
cladirilor;

16) participarea la fundamentarea propunerilor din capitolul de cheltuieli ale CNFPPP
din cadrul ANOFM pentru asigurarea materialului logistic si a conditiilor necesare
desfasurdrii activitatii de formare profesionala,

17)intocmirea fiselor individuale pentru fiecare echipament din dotare de nafura
mijloacelor fixe;

18}urmarirea respectarii  programului  de revizii, reparatii i intretinere a
echipamentelor necesare formarii, inclusiv a garantiilor;

19)centralizarea necesarului de mijloace fixe §i consumabile;
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20)urmirirea derularii contractelor cu furnizorii de servicii;
21}raspunde de buna desfagurare a activitdtii de exploatare, intretinere si reparafii a

mijloacelor auto din dotare, asigurdnd folosirea rationala a acestors;

22)asigura ntocmirea decumentatiilor si obtinerea avizelor de circulatie pentru

mijloacele de transport proprii.

g) Activitatea de e-learning, evidenta informatica si baze de date:

1)

2)

3)

4)

Tntocmirea, conform legii, a documentatiilor de deschidere a cursurilor desfasurate
pe paltforma e-learning a CNFPPP, de evaluare si certificare a participantilor la
procesul de pregatire desfasurat in sistem e-learning;

convocarea pentry instruirea formatoritor in vederea elabordrii suportului de curs
si testelor care var fi postate pe platforma e-learning;

intocmirea si transmiterea invitatiilor de participare pentru perscanele care sunt
nominalizate sa participe la programele de formare in sislemn e-leartiing;

nscrierea cursantilor la programele de formare in sistem e-learning;

verificarea veridicitath datelor din cereri 5i formularele completate de persoane in
vederea inregistrarii formarii;

evaluarea cursului pentru elaborarea de concluzii si propuneri de petfectionare a
activitatii;

intccmirea programului §i a calendarului cursurilor desfdsurate fn sistem e-
learning.

h) Relationarea in domeniul formarii profesionale continue cu ANOFM si personalul
de conducere din cadrul structurilor A.N.O.F.M.:

1)
2)

3)
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intocmirea si transmiterea invitatiilor de participare persoaneior nominalizate sa
participe la programele de formare;

primirea i evidenta cererilor persoanelor care doresc sa beneficieze de serviciile
oferite de CNFPPP;

verificarea veridicitatii datelor din cereriler si formularele completate de catre
persoanele care doresc sa beneficieze de serviciile oferite de CNFPPP Tn vederea
inregistrarii formarii;

informarea cursantilor cu privire la activitatea CNFPPP, programul si calendarul
cursurilor, conditiile de cazare, transport etc.;

asigurarea relatiei cu formatorii proprii si externi;

evidenta si actualizarea Corpului Formatorilor CNFPPP;

elaborarea si transmiterea catre ANOFM a listelor cu formatorif pentru aprobarea
acestera prin ordin;

informarea formatorilor cu privire la cursurile si activitatile la care acestia
urmeazi sa participe;

rasnav@yahso.com f cnfppp@ancimeov.re
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9} urmdrirea respectarfii normelor de conduitd si disciplind de citre formatori,
tutori/mentori si cursanti Tn Lirnpul aclivitdfilor desfasurate la sediul CNFPPP din
cadrul ANOFM,

i} Secretariatul formarii:

1) primirea si inregistrarea corespondentei sosita pe adresa institutiei;

2} inregistrarea si expedierea documentelor trimise de CNFPPP din cadrul ANOFM;

3) inregistrarea cererilor de formare profesionald ale cursantilor inscrisi la programele
de formare profesionald;

4) indosarierea §i pastrarea probelor martor ale documentelor emise si expediate de
institutie;

5) intocmirea, Tnregistrarea si evidenta dosarelor persoanelor care participd la
cursurile organizate in cadrul CNFPPP;

&) completarea registrelor: Registru evidenta cursuri, Registru Matricol general cu
persoanale admise la cursurile de formare profesionald, Registru de evidentd
nominald a eliberarii certificatelor de absolvire, Registru numere certificate;

7) intocmirea fn sistem electronic a listelor cu evidenta persoanclor admise la
cursurile de formare organizate de CNFPPP;

8) multiplicarea materialelor didactice destinate formarii personalului propriu al
ANOFM;

9) Evidenta intrarilor si iesirilor de cursanti;

10) evidenta participarii cursantilor si formatorilor la procesul de formare, intocmeste
pontajul pentru formatori;

11)completarea, eliberarea si evidenia atestatelor/certificatelor/adeverintelor de
absolvire ale cursurilor de formare/perfectionare/specializare profesionald;

12)gestionarea formularelor certificatelar de absolvire si calificare pentru cursurile
autorizate, eliberate de CNFPPP din cadrul ANOFM.

i) In domeniul arhivare, indosariere, organizare biblioteci CNFPPP:
1) indosarierea documentelor elaborate in cadrul compartimentului pe tipuri de
activitaii;
1) opisarea documentelor indosariate;
3) scanarea si arhivarea pe suport magnetic a documentelor opisate;
4) organizarea si gestionarea arhivei compartimentutui;
5) evidenta documentelor arhivate in Registrul documentelor arhivate;
6) organizarea Bibliotecii CNFPPP din cadrul ANOFM:
» evidenta documentelor (carti, broguri, materiale media) din Biblioteca CNFPPP
din cadrul ANOFM;

20
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» ‘intocmirea fiselor de bibliotecd;

e intocmitea necesaruiul pentiu publicalille Libljoleddi T limila  bugetului
aprobat;

» completarea cataloagelor publicatiilor din bibliotecd, atdt scriptic cat si
electronic;

« fnregistrarea de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole;

» oferirea de servicii de consultanta pe baza solicitarii cititorului;

+ intocmirea si completarea fiselor de imprumut;

» intocmirea de bibliografii de literaturd de specialitate tindnd cont de
specializarile necesare perfectiondrii personalului propriu al ANOFM;

+ inventarierea si gestiunea cdrtilor din biblioteca CNFPPP din cadrul ANOFM;

« completarea Registrului Bibliotecii CNFPPP;

» evidenta materialelor didactice din biblioteca.

k) Momtorizare a implementarii activitétilor de formare profesionald a aduttilor:

1) colectarea dalelor teferiloare la derularea activitatii de formare;

?) elaborarea si redactarea documentelor si rapoarielor cerute de conducerea
Centrului; ‘

3) monitarizarea modului in care sunt organizate si desfasurate activitatile In fiecare
stadiu de implementare a modului in care sunt atinse rezultatele si indicatorii;

4) verificarea respectérii procedurilor;

5) stabilirea de solutii pentru desfdsurarea activitatilor astfel incat sa fie respectate
cerintele tehnice referitcare la termene, rezultate si documente relevante;

6) elaborarea documentelor individuale de raportare si a instrumentelor de
monitorizare (fise de monitorizare a cursurilor, fise de evaluare a furnizorilor de
formare profesionald, fise de evaluare a formatorilor, rapoarte, concluzii,
prepuneri, etc.);

7) asigurarea asistentei de specialitate in procesul de raportare, organizare si
arhivare a documentelor elaborate in cadrul compartimentului;

8) ntocmirea rapeoartelor de monitorizare lunar, anual si ori de céte ori 1i este
solicitat/la nevoie.

[) Tn domeniul activitatii de Responsabil curs/program formare:
Calitatea de responsabil de curs pentru cursurile organizate presupune indeplinirea
urmétoarelor atributii: '

Pentru cursurile cu prestator extern de servicii de formare profesionala:
1) intocmeste si trimite invitatiile la curs participantilor din cadrul structurilor
ANOFM;

21

CENTRUL NATIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A PERSONALULUI PROPRIU AL AGENTIEF NATTONALE PENTHU OCUPAREA FORTE! DE MUNCA
Oparator de date cu caracter persanal nr, 183282

Str. 1 Decembrie 1918, ne.3, Rignav

Tal/fax: +4 0268 231.355

e-mail: gnfppp_rusnov®yahoo sern { eafppn@aneim zov.re

www.anohn.ro




®
MINISTERUL MUNCII /ﬁm

[ SOLIDARITATLI SOCIALE
? ARITA] ANOFMN\

2) tine evidenta confirmarilor de participare si pe bara lor intocmeste Tabelul
participantilor si Tabelele de prezentda pentru fiecare zi de curs pe care le
inméneaza prestatorului de servicii de formare, Tabelele de masd si Tabelele de
Cazal@ pe care le nmdneaza prestalorilor acestor servicii;

3) tine legatura permanent cu prestatorul de servicii de formare, cu formatorii si
asigura cu cet putin doud zile Inainte de Inceperea cursului materialele necesare
deruldrii acestuia (Programul cursului, Suportul de curs, mape de curs, alte
materiale necesare);

4) intocmeste referatul de asigurare a conditiilor materiale necesare desfasurarii
cursuritor;

5) colaboreaza cu persoana responsabild cu administrarea spatiilor CNFPPP pentru a
se asigura cd sdlile de curs sunt organizate §i dotate cu materialele conform
specificului cursului (mobilierul este curat si nedeteriorat, echipamentele tehnice -
funcfioncazd la parametrn normali, fablele magnetice si flipchart-urile sunt
curatate si existd markere, hartie 5i burete de sters, s.a.);

6) participd la deschiderea cursului, cu aceasta ocazie prezinta cursantilor programul
cursului, programul de masa si pauzele de cafea, facilititile de cazare si masa,
traseele de urmat cltre principalele spatil administrative ale Centrului: Birourile
angajatilor, Biblioteca si sala de lecturd, Laboratorul de informatic, Sala de mese,
Centrul de cazare, etc,, programul cu privire la ridicarea/restituirea documentelor
cursantilor {delegatii, carti de identitate, diplome de studiu, certificate de nastere
si casatorie, etc.) asa incit sd asigure cursantilor un cadru adecvat de desfasurare
a activitatilor de formare,

7} elaboreaza Fisa cursantului fn vederea usurdrii modului de completare a datelor
cursantilor in Baza de date a Centrului;

8) centralizeaza Fisele cursantilor pentru fiecare program in parte;

9) primeste, verificd si prezintd spre avizare/aprobare meniurile puse la dispozitie, la
fiecare inceput de saptamana, de cétre firma prestatoare. VerificA daca serviciile
au fost prestate conform contractului, meniurilor avizate/aprobate si in volum
complet.

10)avizeaza pentru conformitate cu realitatea, documentele de decontare a serviciflor
de masd si de cazare prezentate de firma prestatoare in vederea efectuirii
receptiei si platii acestora.

11)tine legdtura permanent cu formatorii in privinta desfasurdrii procesului de
instruire §i informeaza conducerea asupra problemelor care se ridica si actioneazd
pentru remedierea lor;

12)intocmeste si preda secretariatului Compartimentului listele si documentele
necesare inregistrarii cursantilor n Registrele de formare;
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13)scaneaza documentele participantilor si creaza fisiere individuale de tip hyperlink,
pentry fiecare cursant;

14)colaboreaza cu expertut in domeniul [T in vederea inregistrarii cursantilor in baza
e ddate a CNFPPP;

15)distribuie cursantilor chestionarele de evaluare a cursului, face interpretarea lor s
face propuneri de imbunatatire Tn concordanta cu rezultatele interpretarii;

16)in termen de 4 zile de la terminarea cursului, Tntocmeste raportul cu privire la
modul de desfasurare a cursului si dosarul cursului numerotat, opisat si scanat;

17)prezintd dosarul cursului §i raportul coordonatorului Compartimentului Formare
Profesionala spre verificare, spre avizare directorului executiv adjunct si spre
aprobare directorulii executiv;

18)finalizeazd Dosarul cursului in maxim 5 zile lucratoare de la inchelerea acestuia §1
preda documentele scanate responsabilului cu arhivarea, pentru introducerea
acestora in arhiva electronmcad a (entrului;

19)preda dosarul cursului la arhiva Compartimentului Formare Profesionald, conform
normelor legale in vigoare -pe suport de hartie si suport magnetic-, inclusiv
supertul de curs semnat de formator, verificat de coordenatorul Compartimentulu
Formare Profesionald si avizat de directorul oxecutiv adjunct,

Pentru cursurile autorizate:

1) intocmeste §i transmite catre AJPIS toate documentele necesare inceperii cursulu
si numirii comisiei de examinare;

2) intocmeste toate formularele necesare comisiei de examinare;

3) intocmeste §i prezintd spre verificare coordonatorului Compartimentului Formare
Profesionald §i spre avizare directorului executiv adjunct condica si catalogul
cursului pentru fiecare serie de cusanti.

4) ntocmeste toate documentele necesare remunerarii membrilor comisiei de
examinare;

5) Tntocmeste si trimite spre avizare invitatiile la curs participantilor din cadrul
structurilor ANOFM;

6) tine evidenta confirmarilor de participare §i pe baza lor intocmeste Tabelul
participantilor si Tabelele de prezentd pentru fiecare zi de curs pe care le
nméneazd prestatorului de servicii de formare, Tabelele de masa si Tabelele de
cazare pe care le inmaneaza prestatorilor acestor servicii;

7) tine legatura permanent cu prestatorul de servicii de formare, cu formatorii si
asigurd cu cel putin doud zile nainte de inceperea cursulul materialele necesare
deruldrii acestula (Pregramul cursului, Suportul de curs, mape de curs, alte
materiale necesare});
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8) intocmeste referatul de asigurare a condifiilor materiale necesare desfisurarii
cursurilor;

9) colaboreazd cu perscana responsabild cu administrarea spatiilor CNFPPP pentru a
se asigura cd salile de curs sunt organizate si dotate cu materialele conform
specificului cursului (mobilierul este curat si nedeteriorat, echipamentele tehnice -
functioneazd la parametrii normali, tablele magnetice si flipchart-urile sunt
curdtate si existd markere, hirtle si burete de sters, s.a.);

10} participd la deschiderea cursului, cu aceasta ocazie prezintd cursantilor programul
cursului, programul de masd §i pauzele de cafea, facilitdtile de cazare si masi,
traseele de urmat catre principalele spatii administrative ale Centrului: Birourile
angajatilor, Biblioteca si sala de lecturd, Laboratorul de informalicd, Sala de mese,
Centrul de cazare, etc., programul cu privire la ridicarea/restituirea documentelor
cursantilor (detegatii, carti de identitate, diplome de studiu, certificate de nastere
si casdtorfe, etc.) asa incdt s@ asigure cursantilor un cadru adecvat de desfisurare
a activitatilor de formare;

11)elaboreaza Fisa cursantulul in vederea usurdrii modului de completare a datelor
cursantilor in Baza de date a Centrului:

12)centralizeazd Fisele cursantilor pentru fiecare program in parte;

13}primeste, verifica §i prezintd spre aprobare meniurile puse la dispozitie, la fiecare
inceput de saptdmana, de cétre firma prestatoare. Verifici dacd serviciile au fost
prestate conform contractului, meniuritor aprobate si in volum complet;

14)avizeaza, pentru conformitate cu realitatea, documentele de decontare a
serviciilor de masd si de cazare prezentate de firma prestatoare in vederea
efectudrii receptiel si platii acestora;

15)tine legdtura permanent cu formatorii in privinta desfisuririi procesului de
instruire §i informeaza conducerea asupra problemelor care se ridica si actioneaza
pentru remedierea lor:

16)intocmeste si predd secretariatului Compartimentului listele si documentele
necesare inregistrarii cursantilor in Registrele de formare;

17)scaneaza documentele participantilor si  transmite documentele persoanei
responsabile cu crearea bazei de date;

8)colaboreaza cu expertul in domeniul [T in vederea inregistrarii cursantilor in baza
de date a CNFPPP;

19)distribuie cursantilor chestionarele de evaluare a cursului, face interpretarea lor si
face propunerf de fmbunatatire Tn concordanta cu rezultatele interpretirii;

20)in termen de 4 zile de la terminarea cursului, intocmeste raportul cu privire la
modul de desfasurare al cursului §i dosarul cursutui numerotat, opisat si scanat;
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21)intocmeste s transmite AJPIS documentele necesare eliberdrii Certificatelor de
absolvire pe care, dupd eliberare le completeazd si le transmite absolventilor
Tmpreund cu Procesul-verbal de predare-primire;

22)prezintd dosarul cursului si raportul coordonatorutui Compartimentului Formare
Profesionala spre verificare, spre avizare directorului executiv adjunct si spre
aprobare directorului executiv;

23)finalizeazd Dosarul cursului n maxim 5 zile lucritoare de la incheierea acestuia s
preda documentele scanate responsabilului cu arhivarea, pentru Introducerea
acestora Tn arhiva electronicé a Centrului;

24)predd dosarul cursulul la arhiva Compartimentului Formare Profesionald, conform
normelor legale Tn vigoare-pe suport de hértie si suport magnetic, inctusiv suportul
de curs semnat de formator, verificat de coordonatorul Compartimentului Formare
Profesionald si avizat de directorul exacutiv adjunct.

in domeniutl activititii de Formator:
} pregitirea formarii;
) realizarea activitatilor de formare;
) evaluarea participantilor la formare;
) aplicarea metodelor si tehnicilor speciale de formare;
5) marketing-ul formérii;
) proiectarea programelor de formare;
) organizarea programelor si a stagiilor de formare;
) evaluarea, revizuirea gi asigurarea calitatii programelor si a stagiilor de formare.

« Implementeaza la nivelul compartimentului, dezvoltarea sistemului de contral intern
managerial, precum si masurile ce decurg din aplicarea Strategiei Nationale Anticoruptie.

Art. 10, Compartimentul Financiar-Contabilitate al CNFPPP, coordoneaza activitatile:

» Fundamentare si Executie buget;

> Financiar-Contabilitate;

» Casierie si evidenta cheltuielilor legate de intretinere locafii, asigurare utilititi,
asigurare resurse financiare si materiale, aprovizionare si servicli pentru
cursanti/angajati proprii.

si are urmatoarele atributii:

2)
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In domeniul fundamentare si executie buget:

1) elaboreazé st fundamenteaza propunerile bugetului de venituri si cheltuieli al
CNFPPP pentru realizarea in bune conditii a activitdtii de formare profesionali a
fortel de munca;
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Z) elaboreaza propunerile pentru programul de finantare a investitiilor si a RC si RK 5i
dupd aprobarea acestuia coordoneazé si urméreste realizarea lui;

3) verifica existenta documentatiilor tehnico-economice necesare pentru obiectivele
de investi{ii, dupd avizarea documentatiilor pentru reparatii de citre directorul
executiv adjunct si le supune spre aprobare directorutui executiv al CNFPPP;

4) urmareste 5i asigurd aplicarea unitard a prevederilor legale privind gestionarea
fondurilor repartizate;

5} asigurd intretinerea, dezvoltarea si gestionarea eficienti a patrimoniului CNFPPP;

6) Tntocmeste, urmareste si transmite lunar, a termen, execufia bugetului propriu;

7) intocmeste §i transmite la termenele stabilite toate situatiile sau raportarile
solicitate de ordonatorul principal de credite privind alocatiile bugetare;

8) raspunde de angajarea, lichidarea, ordonanfarea gi plata legald a cheltuielilor;

9) raspunde de administrarea bugetului aprobat, angajarea cheltuielilor proprii de
functionare si a celor pentru realizarea obiectivelor, in conformitate cu prevederile
legale n vigoare;

10}realizeazd monitorizarea lunari a cheltuielilor de personal, bunur si servici,
cheltuieli de capital, alte cheltuieli.

b) Tn domeniut financiar-contabilitate:

1) asigura i tine evidenta contabild a vatorilor materiale si banesti, a mijloacelor fixe
si obtectelor de inventar §i a operatiunilor financiare ale CNFPPP;

2) intacmeste documentele de plati pe fazele executiel bugetare;

3) nregistreazd documentele financiar-contabile in  registrele de evidenta
corespunzatoare fiecarel activititi dupd ce se asigurd ¢i sunt semnate si vizate
conform reglementirilor legale i vigoare;

4) urmireste s asfgurd transmiterea documentelor financiar-contabile sau a
raportarilor generate de relatia cu celelalte institutii ale statului (Trezorerie,
DJFP, CAS,AJPIS, etc.);

5) organizeazd si realizeazi inventarierea mijloacelor materiale si bénesti la
perioadele prevazute de legislatia Tn vigoare;

6) ntocmeste lunar balanta de verificare, registrul jurnal, registrul inventar, cartea
mare, fisele de cont, notele contabile;

7) intocmeste si verificd bilantul contabil, trimestrial i anual st il supune aprobarii
directorului executiv al CNFPPP;

8) intocmeste adeverintele de venit pentru angajatii proprii;

9) Tntocmeste declaratiile privind contributiile angajatilor sl a unitafii catre bugetul
de stat sau bugetele fondurilor speciale.

¢) In domeniul casierie si evidenta cheltuielilor legate de intretinere tocatii,
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asigurare utilitdti, asigurare resurse financiare si materiale, aprovizionare §i
servicii pentru cursanti/angajati proprii:

1)
2}

3)

4)

organizeaza coordoneaza si raspunde de activitatea de casierie;

evidenta cheliulelilor legate de intretinere locatii, asigurarc utilitdti, asigurare
resurse financiare si materiale, aprovizionare §i servicii pentru cursanti/angajati
proprii;

intocmeste §i tine evidenta foilor de parcurs, a fiselor privind activitatea zilnicd a
autoturismelor, a consumului de carburant;

organizeaza evidenfa, selecfionarea, arhivarea si clasarea documentelor emise in
cadrul compartimentului.

+ Implementeazad la nivelul compartimentului, dezvoltarea sisternului de control intern
managerial, precum si misurile ce decurg din aplicarea Strategiei Nationale
Anticoruptic,

Art,

11, Compartimentul Achizi{i Publice, Protectia Muncii si PS! al CNFPPP,

coordoneaza activitatile:
> Achizitii publice;
> Protectia muncii;
» PSI.

§i are urmatoarele atribufii:
a} In domeniul achizitiilor publice:

1)

2)

organizeazd, Indruma, centroleaza si rispunde de desfasurarea in mod eficient a
activitdtii de achizitii publice din cadrul CNFPPP din cadrul ANOFM, cu respectarea
legislatiet in vigoare;

elaboreazd programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesititilor si
prioritdfilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorititii
contractante;

asigurd stabilirea corectd a procedurilor de atribuire pentru produsele, serviciile,
lucrarile ce urmeazi a fi achizitionate;

asigura elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie, participare, atribuire si
a invitatiilor de participare, atunci cand este cazul;

asigura comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, tuturor ofertantilor;
verifica buna desfasurare a procedurilor de atribuire;

asigura finalizarea documentatiei de atribuire, intocmirea dosarelor de achizitie si
arhivarea acestora conform legislatiei Tn vigoare;

verifica intocmirea, incheierea §i urmarirea deruldrii contractelor incheiate in
urma procedurilor de achizitie finalizate;

ry
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9) asigurd organizarea §i desfasurarea procedurilor de achizitie publicd n
conformitate cu cerintele legii;

10)intocmeste documentatiile de atribuire;

11)asigurd derularca procedurit de atribuire, incepind cu manifestarea intentiei de
participare la procedura a operatorilor economici interesati, depunerea
candidaturilor, primirea ofertelor §i deschiderea acestora, examinare - evaluare,
stabilirea ofertelor cistigatoare si adjudecarea sau anularea procedurii, dupi caz;

12)inaintcazd spre aprobarc conducdtorului autorititii contractante raportul
procedurii  de atribuire, oferta declaratd castigitoare pentru Ihtocmirea
contractului/acordului cadru;

13)participd ta atribuirea contractului de achizitie publicd sau la Mcheierea acordului
cadru prin notificarea rezultatwlui cdtre participantii ta procedurd, asteurd
transmiterea catre Consiliul Naticnal de Solutionare a Contestatiilor a punctului de
vedere privind contestatiile primite, la solicitarea acestuia (unde oste cazul)
intocmeste si transmite spre publicare anuntul de atribuire;

14)oferd indicatii, clarificari, completari referitoare la documentele licitatiitor, in
limitele stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor;

15}studiaza, insuseste, respectd si aplici legislatia, normele §i normativele, ordinelo si
instructiunile care reglementeazd activitatea de achizitii publice, urmireste
aplicarea si respectarea acestora de cétre ceilalfi participanti la desfisurarea
acestel activitati;

16)intocmeste comenzile pentru achizitionarea bunurilor materiale si serviciilor ale
CNFPPP.

17)asigurd la nivelul compartimentului, implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial, precum si a masurilor ce decurg din aplicarea Strategiei
Nationale Anticoruptie.

b} In domeniul Protectiei Muncit st PSI

1) raspunde de aplicarea unitard a prevederilor legate in domeniul protectiei muncii
precum si stingerea incendiilor In limita atributiilor de serviciu;

2) raspunde si asigurd dotarea pe linie PSI conform legislatiei in vigoare si instruirea
personalului n acest domeniu: planificarea activitdtii de prevenire si stingere a
incendiilor n cadrul institutiei, organizarea activitatii de apérare Impotriva
incendiilor, elaborarea documentelor specifice activitdtii PSl, controlul modului de
respectare a masurilor de prevenire §i stingere a incendiilor, instruirea salariatilor
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor, informeazi operativ conducerea
CNFPPP asupra aspectelor negative pe care le constatd si propune solutii de
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rezolvare;

asigurd respectarea normelor PSI st de citre formatori, mentori si cursanti in
timpul activitatilor desfasurate ta sediul CNFPPP din cadrul ANOFM;

asigurd dotarea pe linie PSI, protectia muncii si instruirea personalului n acest
domeniu;

instruirea personalului in domeniul securitdtii si sdndtitii In munci, Tn vederea
aplicarii normelor si reglementdrilor legale n vigoare, cu privire la securitatea
muncii st mediul de munca;

elaborarea unel informari operative asupra aspectelor negative constatate;
elaborarea de propuneri si solutii de rezolvare a deficientelor constatate.

Art, 1Z4. Compartimentul Resurse Umane si Salarizare al CNFPPP coordoneazi
activitatile:

1
>

Evidenta st gestiunea resurselor umane oin cadrul (NFPPP;

> Salarizarea angajatilor proprii.

i are urmatoarele atributii:

1)

aplicd normativele si criteriile metodologice pentru gestiunea personalului in
activitatile compartimentului de resurse umane;

organizeaza activitatea de perfectionare a pregatirii protesicnale pentru personalul
din cadrul CNFPPPR;

tine evidenta functiilor de executie si de conducere din cadrul unit#tii;

tine evidenta functiilor vacante si face propuneri de avansare cu respectarea
reglementarilor in vigoare;

efectueaza toata gama de lucrari de evidentd si miscare a personalului din cadrul
CNFPPP;

tine eviden{a deciziilor emise de cétre directorul executiv al CNFPPP;

intocmeste, completeazd si gestioneaza dosarele profesionale si registrul de
evidentd a functionarilor publici din cadrul CNFPPP;

aplica reglementdrile in vigoare privind structura organizatorici, statele de functii
si de personal din cadrul CNFPPP;

elaboreazd si propune reguli de acces n incinta CNFPPP n zilele de lucru precum 5i
in cele in care potrivit legii, nu se lucreazi;

10}colaboreaza cu institutiile de profil, la organizarea de actiuni de perfectionare a

pregatirit profesionale a personalului din cadrul CNFPPP;

11)colaboreazd cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul CNFPPP la

elaborarea tematicilor referitoare la cunostintele minime necesare candidatilor, in
vederea sustinerti concursurilor pentru ccuparea posturilor vacante:

12)aplica criteriile de recrutare §i selectie a personalului, cu respectarea legislatiei In

29
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vigoare;

13) asigura integrarea In munca a noilor angajati;

14)participd a evaluarea personalului din aparatul propriu al CNFPPP potrivit legii;

153)centralizeaza nevoile de pregdlire i de perfectionare a pregitiri profesionale a
personalului propriu, stabilite de conducerea CNFPPP;

16)intocmeste si transmite comuniciri personalului din aparatul CNFPPP referitoare
la: incadrdri, avansdri, promovari, eliberiri din functie, sanctioniri, pensiondri,
etc.;

17)Intocmeste lucrér statistice referitoare la domeniul sau de activitate:

18)Intocmeste contractele individuale de munci §1 actele adifionale la contractele
individuale de munca pentru personalul cantractual din CNFPPP;

19)redacteaza deciziile pentru numiri in functie publica;

20}participa la organizarea concursurilor si asigurd secretariatul comisiilor de
ncadrare gi promuovare a parsonalului;

21)tine avidonta §i oporaaza modificirile intervenite (a acordarea sporului de
vechime;

22)tine evidenta si opereaza modificdrile intervenite Tn statul de personal;

23)Solicila, centialideesd i paslieaza "Msele de post”, ale personalului din
compartimentele CNFPPP;

24)intocmeste 5i verificd pe baza condicilor de prezentd, fisele de pontaj ale
personalutui din cadrul CNFPPP; tine evidenta concediilor de cdihnd, a concediilor
fard platd aprobate, a absentelor rnemotivate, concedii medicale, ore
suplimentare; prelucreaza datele si le fnainteazd in vederea platii sau dupa caz in
vederea acordarii de timp liber n compensare;

25)propune spre aprobare structura organizatoricd a institutiei, in conformitate cu
actele normative in vigoare;

26)elaboreaza profectul statului de functii al CNFPPP pe baza structurii
organizatorice;

27)intocmeste statul de personal cu numele §i prenumele salariatilor, salariile de bazi
aprobate potrivit legii;

28)aplica elementele sistemului de salarizare, pe baza actelor normative in vigoare;

29)stabileste salariul pentru fiecare salariat al institutiei la angajare si periodic, n
conformitate cu dispozitiile legale, privind promovarea in grade si clase
profesionale, acordarea tuturor drepturilor salariale;

30)stabileste sporul de vechime pentru fiecare salariat si numarul de zile de concediu
de odihnd, ntocmeste graficul privind programarea concediilor de odihng; tine
evidenta zilelor libere acordate Tn urma efectudrii unor activitdti care necesitd
depdsirea normei legale de muncd, concediu firi platd sau concediile plitite
pentru evenimente familiale deosebite;

30
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31)soluficneaza reclamatii si sesizari pe domeniul de salarizare;

32)sludiazd si aplicd dispozitiilor legale cu piivile la exewdtalea, modificatea,
suspendarea $i incetarea raportului de muncé a personalului din aparatul propriu al
institutiet;

33}intocmeste proiecte de decizii §i documentatia necesard la transfer, angajare,
delegare, detasare, avansare in vederea aprobérii de cétre conducerea institutiei;

34)intocmeste adeverinte pentru salariatii CNFPPP;

35)elibereazd adeverinte pentru stabilirea vechimii in munci necesare la pensionare si
alte dovezi solicitate de angajati. Flibereazd adeverinte de salarii necesare
angajatilor;

36}implementeaza la nivelul coordonat, Sistemul de Control intern /Managerial si
masurile Strategiei Nationale Anticoruptie,

in domeniul salarizirii;

1) intecmirea Statelor de platd lunare pentru salarii, a Centralizatorului lunar pentru
salariatii CNFPPP;

2) intocmirea monitorizarii Wnare privind cheltuielile de personal;

3) intocmirea Declaratiei 112 privind contributiile CNFPPP din cadrul ANOFM la
bugetul de stat si Bugetele fondurilor speciale.

Art. 13. Compartimentul Juridic i Relatii Publice al CNFPPP coordoneazi activititile:

> Asistentd si consultanta juridica;
» Relatii publice;

i are urmatoarele atributii:

a)
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Tn domeniul juridic:

1) asigura consultantd juridicid pentru CNFPPP;

2) asigurd asistentd juridicd pentru CNFPPP in fata oriciror organe jurisdictionale;

3) organizeaza §i urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei
incidente domeniului de activitate al CNFPPP;

4) solutioneaza problemele de contericios ale CNFPPP;

5) Intocmeste formalitdtile previzute de lege in cazul modificirii actulyi constitutiv
al CNFPPP;

6) intocmeste, inainteazd spre aprobare, fine evidenta si vizeazd pentru legalitate
deciziile emise de conducerea CNFPPP;

7) avizeazd toate documentele cu caracter de norme, regulamente si proceduri care
reglementeazd activitatea CNFPPP;

8) participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a
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Regulamentutui Intern, aduc@nd {a cunogtinta personalului CNFPPP dispozitiile
legale care trebuie respectate in acest caz;
9) participi la negocierea contractelor in care CNFPPP urmeazi si devind parte si
elahoreaza proiecte de astfel de contracte;
10)urmdreste respectarea legalitdtii in cazul incheierii, modificirii si desfacerti
raporturilor individuale de munci;
11)indeplineste si alte sarcini ncredintate de conducerea CNFPPP Tn legiturd cu
activitatea Compartimentului Juridic si Relatii Pubice;
12)verificd temeinicia reclamatiilor, sesizérilor § contestatiilor inaintate de personatul
din cadrul CNFPPP si face propuneri pentru solutionarea lor;
13)asigurd punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative;
1d)acordd consultantd si indrumare juridicd pentru compartimentele din cadrul
CNFPPP;
15)asigura controlul legalitatii actelor care provin de la compartimentele de
specialitate ale CNFPPP, care sunt supuse avizului de legalitate;
16)intfiaza actiuni in justitie, inclusiv exercitarea ciilor legale de atac, pentru
apdrarea drepturilor cu caracter patrimonial, precum si a altor drepturi previzute
de lege;
17)reprezinta interesele institutiei Tn fata instantelor judecitoresti, pe bazi de
delegatic, mandatul de reprezentare nu poate depdst atributiile ce rovin conducerii,
potrivit legii;
18} participd la activitatea diverselor comisii sau colective in a ciror componenta sunt
prevazuti si functionari ai acestui compartiment;
19)rezolva petitiile, adresele si scrisorile repartizate de conducerea institutiet;
20)avizeazd din punct de vedere juridic solutiile identificate fn implementarea
legislatiei specifice domeniului de activitate al CNFPPP;
21)avizeaza din punct de vedere juridic actele administrative emise de conducerea
CNFPPP;
22)intocmeste, avizeaza din punct de vedere juridic si tine evidenta contractelor,
protocoatelor si altor acte juridice prin care CNFPPP se angajeazi patrimonial;
23)indrumd si sprijina aplicarea corectd, Tn cadrul CNFPPP, a legislatiei din domeniul
de activitate a acesiela;
24)intocmeste actiuni, Intdmpindri, recursuri, etc. in litigiile generate de aplicarea
legislatiel specifice activitatii CNFPPP, ce urmeazd sa fie prezentate la instantele
de judecata;
25)participa la procesele aflate pe rolul instantelor de judecatd, la toate gradele de
jurisdictie: fend, recurs, contestatie in anulare, revizuire, in care CNFPPP este
parte; ’
26)informeaza permanent conducerea CNFPPP cu privire la medificrile legislative s
a2
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aplica legislatia in vigoars;

27)reprezinta interesele si aprobd drepturile legitime ale CNFPPP in fata oricirei
persoane juridice sau fizice;

28)intocmeste documentatia pentru eliberarea pasapoartelor de serviciu si tine
legdtura cu organele abilitate pentru obtinerea vizelor de intrare si tranzit a
personalului care pleaca in interesul serviciului in striinatate;

29)asigura i urmdreste contractarea, in conditiile legii, a serviciilor care
conditioneaza desfasurarea procesului de formare a personalului propriu, cu
furnizori din sectorul public sau privat;

30)asigura elaborarea intocmirii si evidentei registrelor specifice Compartimentului
Juridic;

31)implementeaza la nivelul coordonat, Sistemul de Control Intern-Managerial si
masurile Strategiei Nationale Anticoruptie.

b) In demeniul relatiilor publice:
1) Asigurd accesul la informatiile de interes public care vizeaza activitatea CNFPPP
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 14, Compartimentul IT coordoneaza activitatile:
»> Activitatea de e-learning, eviden{d informatica si baze de date;
» Coordonare si monitorizare IT;

si are urmatoarele atributii:
a) Tn domeniul IT, evident informatici si baze de date:

1) colaboreazd cu prestatorul care asigurd servicii de operationalizare, mentenants,
dezvoltare aplicatie e-learning si desfisurare programe de formare in sistem e-
learning, pentru buna functionare a platformei e-learning;

2) creeaza, administreazd si intretine baza/bazele de date cu cursangii CNFPPP atét
n sistem E-learning cat si in prezenta;

3} realizeaza back-up-urile cu bazele de date;

4) asigurd valabilitatea si legalitatea licentelor si a softurilor programelor utilizate in
cadrul CNFPPP;

5) administreaza retelele de calculatoare si de comunicatii in sediile CNFPPP;

6) administreaza statiile de lucru si a echipamentele periferice neceare bunei
functionart a Centrului,

7} actualizeazd aplicatiile utilizate in cadrul CNFPPP;

8) instruieste personalul CNFPPP si participantii la formare pentru folosirea
tehnologiei informatie! (echipamente, aplicatii);

9) actualizeazi site-ul cu informatii primite de la compartimente;
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10)urmdreste respectarca specificatiilor tehnice pentru procurarea de echipamente de
tehnicé de calcul si comunicatii de date, sisteme si servicii pentru CNFPPP;

11)testeazd §i intretine aplicatiile informatice;

12)evalueaza periodic starea sistemului informatic si face propuneri de Imbunititire
catre conducerea CNFPPP;

13)avizeaza specificatiile tehnice ale echipamentelor, aplicatiilor, serviciilor ce
urmeazd a fi achizitionate de cétre CNFPPP, finantate din bugetul asigurarilor
pentru somaj si din fondurile nerambursabile;

14)avizeaza tehnic si supune spre aprobare canducerii CNFPPP, praiectele de investitii
i achizitii din domeniul informatic in vederea utilizarii eficiente a resurselor
sistemului informatic;

15)coordoneazd si monitorizeaza functionarea sistemului de comunicatii de date s
acces Internet, indiferent daca serviciile sunt furnizate cu resurse proprii sau sunt
contractate;

16}administreaza, conform competentelor, serviciile de retea, web, mail, securitate
din cadrul CNFPPP;

17}administreaza baze de date specifice;

18)furnizeaza date din bazele de date administrate, la solicitarea ANOIM;

19)participd, prin dezvoltarea de instrumente informatice (pagini web) necesare
activitatilor curente ale CNFPPP;

20)administreaza site-ul CNFPPP, precum si utilizatorii cu drepturi de actualizare a
site-ului;

21}aplici cele mai bune practici in domeniu, pentru asigurarea securitatii datelor;
participa la implementarea, monitorizarea §i administrarea proiectelor cu caracter
informatic ale CNFPPP, precum si a tuturor contractelor de servicii informatice;

22)asigura ia nivelul compartimentului, implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial, precum si a masurilor ce decurg din aplicarea Strategiei
Nationale Anticoruptie.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale

Art.15,

(1) Atributiile stabilite prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare al CNFPPP
se detaliazi pentru fiecare post din structura organizatorica prin “Fisa postului”,

(2) Figa postului defineste si delimiteazd, in principal, elemente privind contributia la
realizarea scopurilor, functiilor, atributfilor §i abiectivelor institutiei, continutul si
rezultatele preconizate ale muncii care va fi prestatd, limitele de autoritate aferente
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exercitdrii functiei publice, cerintele si conditiile pe care trebuie s& le indeplineasci o
persoand pentru a ocupa postul respectiv.

(3) Obligativitatea intocmirii fiselor de post revine conducétorilor ierarhici ai structurilor
pe care acestia le coordoneaza.

(4) Neindeplinirea la termen sau indeplinirea atribuiiilor din fisa postului in mod
necorespunzator constituie motive pentru sesizarea comisiei de disciplina in vederea
stabilirii abaterii disciplinare si aplicarii sanctiunii conform dispozitiilor legale n vigoare.
(5) Fisele de post se modifica ori de cate orl atributiile posturilor se vor modifica,

Art.16. Prevederile prezentului regutament se completeaza cu orice alte dispozitii legale
care privesc organizarea, functionarea si atributiile CNFPPP,

Art.17. Conducaterii compartimentelor din cadrul CNFPPP sunt obligafi sa asigure
cuncasterea §i Insugirea de catre intregul personal din subordinea lor, a prezentului
regulament.

Art.18. Persanalul CNFPPP are obligatia de a indeplini §i alte sarcini care sunt legate de
atributiile de serviciu ce le revin potrivit reglementarilor in vigoare, prezentului
regulament si a fisel postului.
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