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Director executiv

Denumirea institutiei | Centrul National de Formare Profesionala a Personalului
publice Propriu
Compartimentul Formare Profesionala

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.
Informatii generale privind postul
Denumirea postului CONSILIER
Nivelul postului Functie publicd de executie
Clasa I
Gradul profesional SUPERIOR
Descrierea postului
Scopul principal al postului Formarea profesionald a personalului propriu al
ANOFM:
proiectare programe formare profesionala;

Atributiile postului:
|.ATRIBUTII in domeniul proiectarii programelor de formare profesionala:

1.

2.

3.

Now

10.

identificd si actualizeaza cerintele de formare ale personalului propriu, de cite ori se
impune acest lucru;

elaboreaza chestionare privind necesitatea cursurilor de formare profesionald in baza
solicitarilor centrului si a necesarului de perfectionare;

desfasoara activitatea de marketing - pentru sectiunile stabilite de conducerea CNFPPP -
in scopul identificarii si actualizarii permanente a cerintelor de formare profesionala ale
personalului propriu al ANOFM;

Tntocmeste programe proprii privind formarea personalului propriu, fundamentate pe baza
cererii agentiilor de ocupare a for{ei de munca, centrelor regionale si judetene de
formare a adultilor si a altor categorii de beneficiari, la nivel national, regional, judetean
si local;

intocmeste informari, rapoarte si analize de sinteza privind activitatea de formare;
elaboreaza, multiplica si difuzeazd materiale didactice destinate formarii;

participa la activitatea de evaluare a cursantilor potrivit procedurii de lucru stabilite de
conducerea CNFPPP;

evalueaz& cursul pentru elaborarea de concluzii si propuneri de perfectionare a
activitatii;

participa la elaborarea sau realizarea efectiva de lucrari de complexitate sau de
importanta deosebita corespunzatoare functiei;

raspunde de realizarea activitatilor specifice domeniului sau de activitate, in
conformitate cu programele ANOFM si programele proprii privind formarea personalutui
propriu, fundamentate pe baza cererii agentiilor de ocupare a fortei de munca, centrelor




11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21,

22,

23.

regionale si judetene de formare a adultilor si a altor categorii de beneficiari, la nivel
national, regional, judetean si local;

organizeaza si raspunde de intocmirea corecta si la timp a informirilor, rapoartelor si
analizelor de sinteza privind activitatea desfasurats;

participa la activitatile promovate de CNFPPP in cadrul parteneriatelor cu agentiile
pentru ocuparea fortei de munca, centrele regionale de formare profesionald a adultilor,
institutiile de cercetare §i de invatamant, institutiile de profil din statele UE si alte state
in scopul realizarif obiectivelor din programele CNFPPP din cadrul ANOFM:

manifesta fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fati de persoanele care cer sprijin
in rezolvarea unor probleme din domeniul de activitate propriu;

asigura confidentialitatea activitatii desfasurate in cadrul CNFPPP din cadrul ANOFM;
supravegheaza starea echipamentului si a celorlalte bunuri care apartin domeniului si
raspunde de gestionarea patrimoniului pe care il utilizeazi;

studiaza si aplica legile in vigoare si nou apérute din domeniul de activitate propriu;
realizeaza, in conditii de calitate si la termenele stabilite lucrarile repartizate;

prezinta si sustine in fata directorului executiv adjunct al CNFPPP lucrérile elaborate in
cadrul compartimentului;

indeplineste orice alte sarcini trasate de Directorul Executiv si Directorul Executiv Adjunct
al CNFPPP din cadrul ANOFM care decurg din atributiile de serviciu;

indeplineste calitatea de responsabil de curs atunci cand i se stabilesc astfel de atributii,
prin decizie, de catre conducerea CNFPPP din cadrul ANOFM, situatie in care indeplineste
atributiile calitatii respective trasate prin decizie;

indeplineste atributii specifice activitatii de FORMATOR atunci cand i se stabilesc astfel
de atributii, prin decizie, de catre conducerea CNFPPP din cadrul ANOFM, situatie in care
indeplineste atributiile prevazute de standardul ocupational: 1. Pregétirea formarii; 2.
Realizarea activitatilor de formare; 3. Evaluarea participantilor la formare; 4. Aplicarea
metodelor si tehnicilor speciale de formare; 5. Marketing-ul formérii; 6. Proiectarea
programelor de formare; 7. Organizarea programelor si a stagiilor de formare; 8.
Evaluarea, revizuirea si asigurarea calitatii programelor si a stagiilor de formare;

respectd prevederile Legii nr. 319 din 14 iulie 2006 privind securitatea si sanitatea in
munca anexate la fisa postului.

respectd intocmai reglementarile Regulamentului Intern si Regulamentului de Organizare
si Functionare ale CNFPPP din cadrul ANOFM,

II. in domeniul achizitiilor pentru activitatea de formare si activitatile conexe:

1.
2.

3.
4.
5

6.

intocmeste referatele de necesitate privind formarea profesionald si activititile conexe;
efectueaza studii de piatd privind bunurile, serviciile sau lucrarile ce urmeazd a fi
achizitionate in vederea deruldrii activitatilor de formare profesionald;

intocmeste  proiectul documentatiei de atribuire pentru achizitionarea de servicii de
formare profesionala;

participa in comisiile de achizitii, prin decizia Directorului executiv al CNFPPP;

urmareste derularea contractelor incheiate in urma procedurilor de achizitie care privesc
activitatea Compartimentului Formare Profesionala;

tine evidenta achizitiilor privind activitatea de formare profesionala.

IIl. TN DOMENIUL PARTENERIATELOR $I PROIECTELOR CU FINANTARE INTERNATIONALA

1.

raspunde de indeplinirea obligatiilor asumate in proiecte de perfectionare a activititii de
formare - cu asistenta tehnica asiguraté la nivel national sau international - in care a fost
nominalizat de conducerea CNFPPP din cadrul ANOFM;




2. indeplineste atributiile care decurg din implementarea proiectelor cu finantare UE in care
CNFPPP are calitatea de beneficiar sau partener;

3. executa activitdtile necesare asigurdrii sustenabilitatii proiectelor, in urma nominalizarii
prin decizie a directorului executiv al CNFPPP din cadrul ANOFM fin echipa de

sustenabilitate.

IV. TN DOMENIUL S.C.1.M.

1. respecta si aplicd reglementérile cu privire la etica, integritate, evitarea conflictelor de
interese, prevenirea si raportarea fraudelor, a actelor de coruptie si semnalarea

neregularitétilor;

aceasta.

sprijind in mod permanent controlul intern managerial, printr-o abordare pozitiva fati de

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor

studii universitare de licentd absolvite cu diploma de

Domeniul studiitor

licentd sau echivalenta

Perfectionari/specializari

Vechimea in specialitate prevazuta
de lege pentru ocuparea functiei
publice

7 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/francezd/spaniola/germana

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel
utilizator incepator

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la indeplinirea
conditiet

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile
autoritatilor sau institutiilor publice
respective

Competente necesare exercitarii fun

ctiei publice

Competente Denumirea
generale competentei
generale

Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de
probleme si
luarea deciziilor

Operational

2. Initiativa

Operational

3.Planificare si
organizare

Operational

4,Comunicare

Operational




5.Lucru in echipa

Operational

6.0rientare catre
cetatean

Operational

7.Integritate

Operational

Competente
specifice

Competente
lingvistice de
comunicare in
limbi straine

Competente
lingvistice de
comunicare in
limba minoritatii

nationale

Competente Competente digitale -utilizarea suitei Microsoft Office
digitale (Word, Excel, PowerPoint) - nivel incepator;

Alte competente | -

specifice

Sfera relationala

a titularului postulu

i

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

- subordonat fata de: Directorul Executiv si Directorul
Executiv Adjunct;
- superior pentru: -

Relatii colaboreaza cu celelalte compartimentele ale CNFPPP
functionale in vederea realizarii atributiilor proprii;

Relatii de control

Relatii de -

reprezentare

Sfera relationala
externa

Autoritati si
institutii publice

are dreptul sa colaboreze cu autorititile sau
institutiile publice de la nivel local sau central, pentru
care este delegat de Directorul Executiv al CNFPPP;

Organizatii
internationale

are dreptul sa colaboreze, cu respectarea dispozitiilor
legale, cu autoritatile sau institutiile publice de la
nivel local sau central, pentru care este delegat de
Directorul Executiv al CNFPPP;

Persoane jurdice
private

are dreptul sa colaboreze, cu respectarea dispozitiilor
legale, in limita competentelor si raspunderilor pentru
care este delegat de Directorul Executiv al CNFPPP.

Libertatea decizionala

la nivelul postului ocupat, in limita competentelor
stabilite;

Delegarea de atributii si competenta

Intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Director executiv adjunct

Semnatura

Data Tntocmirii

| postului

Luat la cunostinta de catre ocupantu

Numele si prenumele

Semnatura




Data

Contrasemneazé

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

| Data




