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Presedintele Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munc3, domnul Florin-Irinel Cotosman,
numit prin Decizia Prim-Ministrului nr.267/06.04.2022,

in temeiul art.22 alin. (1) lit.h) si alin.(3) din Legea nr.202/2006 privind organizarea si functionarea
Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munci, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare,

Avéand in vedere:

Legea nr.202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei
de Munca, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Hotdrarea Guvernului nr.1610/2006 privind aprobarea Statutului Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Forfei de Munca, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordinul presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca nr.1008/28.12.2010;
Ordinul presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca nr.655/21.06.2024;
Referatul de aprobare nr.120694/DRUS/28.06.2024.

Emite urmatorul,

ORDIN

Art.1 Incepand cu data prezentului ordin, se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al
Centrului Regional de Formare Profesionald a Adultilor Calarasi, prevazut in anexa care face parte
integranta din prezentul ordin,

Art.2 Cu aceeasi datd, inceteazd aplicabilitatea prevederilor Ordinului presedintelui Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca nr.1008/28.12.2010.

Art.3 Prezentul ordin se comunicd de citre Directia Resurse Umane si Salarizare, Centrului
Regional de Formare Profesionala a Adultilor Calarasi.

Art.4 Directia Resurse Umane si Salarizare si Centrul Regional de Formare Profesionald a Adultilor
Calarasi vor duce la indeplinire prevederile prezentului ordin.

PRESEDINTE
Florin-Irinel Cotos

AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTES O MUNCK
Operator de date cu caracter personal nr. 497

Str. Avalansei, nr. 20-22, Sector 4, Bucurest!

Tel.: +4 021 303 98 31; Fax: +4 021 303 98 36

e-mait: anofm®anofm.gov.ro; www.anofm.ro
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CAPITOLUL |
OBIECTIVELE, ATRIBUTIILE, ORGANIZAREA 31 FUNCTIONAREA CENTRULUI REGIONAL DE FORMARE
PROFESIONALA A ADULTILOR CALARASI

1.1 OBIECTIVE $I ATRIBUTII

Art.1. Obiectivele generale ale C.R.F.P.A.

(1) Centrele regionale sunt institufii publice, avand personalitate juridicd, constituite la nivel regional, care
organizeaza si realizeazd formarea profesionald a persoanelor in cautarea unui loc de muncd si a altor
persoane care pot participa la programe de formare profesionald in conditiile prevazute de Ordonanta
Guvernului nr. 129/2000 si sunt aflate in subordinea directa a Agentiei Nationale pentru Ocuparea Foriei de
Munca.

(2) Centrele regionale organizeaza si coordoneaza activitatea de formare profesionald a persoanelor in ciutarea
unui loc de muncé precum si a altor perscane care pot participa la programe de formare profesionald in
conditiile prevazute de Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, republicata,
cu modificarile si completérile ulterioare.

(3) Centrele regionale de formare profesionala a adultilor presteazi servicii de formarea profesionald pentru adulji
din aria geografica in care sunt amplasate, dar si pentru persoane din alte zone ale tarii.

Art. 2,

(1) Obiectivele specifice ale Centrului Regional de Formare Profesionali a Adultilor Calarasi:

a) asigurarea calificarii, recalificari, perfectionarii si specializarii profesionale de calitate si evaluarii competentelor

profesionale obtinute pe alte cai decat cele formale, in conformitate cu cerintele economiei si a educatiei bazaté pe

competenta.

Cursurile sunt bazate pe practicarea si dobandirea de aptitudini, deprinderi si atitudini, avand un caracter modular.

b) asigurarea flexibilitafii activitalii de formare profesionald avand in vedere evolutia continud si schimbarile

economice;

b) orientarea pregétirii profesionale catre nevoile specifice ale adultilor si adaptarea acesteia la cerinfele pietei

muncii;

¢) asigurarea accesului permanent al persoanelor adulte la pregatirea profesionald de un nivel calitativ ridicat gi in

conditii de eficientd maxima;

d) asigurarea timpului de pregatire practici si teoreticd a cursantilor, potrivit complexitatii meseriei, precum si

capacitatii de invatare a cursantului:

e) promovarea dialogului permanent cu angajatorii, organizatjile sindicale, patronale, instituii guvernamentale, ale

administratiei si autoritétii publice locale, fiind liantul dintre forta de muncd adulta si comunitate.

(2) Pentru realizarea obiectivelor sale, Centrul Regional de Formare Profesionald a Adulilor Célarasi are, in

principal, urmatoarele atribufji:

a) faciliteazd dezvoltarea profesionala a persoanelor adulte in concordantd cu aspiratiile lor profesionale si cu

necesitatile regionale ale pietei muncii;

b) organizeaza si asigura, prin serviciile de specialitate, informarea si consilierea profesionala pe perioada derularii

programelor de formare profesionala;

¢) realizeaza parteneriate cu angajatorii si alte institutii implicate in activitatea de formare profesionald, precum si

cu factori de decizie zonali, judeteni si regionali;

d) fumizeaza servicii de pregatire si reconversie profesionald persoanelor aflate in cdutarea unui loc de munca si

persoanelor care doresc sa-si perfectioneze cunostintele, sa-gi schimbe locul de munc, precum si personalului din

cadrul agentilor economici pentru cresterea competitivitati §i prevenirea somajului;

e) furnizeaza servicii de evaluare a competentelor profesionale obtinute pe alte céi decat cele formale;

f) organizeaza, coordoneaza, in conditiile legii, servicii de formare profesionald pentru adullji, servicii de consiliere

si marketing;

g) faciliteaza insusirea unor cunostinte temeinice, metode si procedee modeme necesare pentru ridicarea nivelului

calitativ al fortei de munc3;

h) organizeaza si asigura activitati de formare a personalului propriu pentru perfectionarea serviciilor pe care le

presteaza;

i) elaboreaza strategia de formare profesionald pe baza studiilor realizate de A.J.O.F.M-uri si organismele de

specialitate;



J) dezvoltd programele de pregétire in functie de cerintele de pe piata munci.

Art. 3.

Centrul Regional de Formare Profesionald a Adultilor Calarasi asigurd in conditile legii servicii de formare
profesionald la solicitarea persoanelor fizice sau juridice interesate i alte servicii prevazute in Statutul A.N.O.F.M,
aprobat prin H.G. 1610/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

1.2 ORGANIZAREA $! FUNCTIONAREA CENTRULUI REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A
ADULTILOR CALARASI

Art. 4. Centrul Regional de Formare Profesionald a Adultjlor Célarasi este organizat si functioneaza potrivit Legii
nr.202/2006 republicatd si Statutului A.N.O.F.M, aprobat prin HG nr.1610/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Art. 5. Centrul Regional de Formare Profesionald a Adultilor Calarasi este condus de un director si de un director
adjunct si este structurat pe servicii si compartimente astfel:
 Compartiment Financiar-Contabilitate, condus de un director adjunct, care coordoneaz activitatile:
- fundamentare si executie buget;
- financiar-contabilitate;
o Compartiment Achizitii Publice si Administrativ, condus de un director adjunct, care coordoneaz
activitatile:
- administrativ (intreinerea clddirii, paza, PSI, servicii pentru cursantj, etc...);
- achizitii publice(aprovizionare materiale pentru cursuri si functionare C.RFPA)
o Compartiment Resurse Umane, Juridic
» Compartiment Formare Profesionald, condus de un responsabil cu formarea profesionala (cf. Art.33
alin.(3) din H.G. 1610/2006), cu urmatoarele activitatj:
- organizare cursuri formare profesionald (inscriere si gestionare cursanti, relatii cu publicul, marketing,
relatii publice, limbi straine, informare si consiliere privind cariera etc.);
- programe formare profesionald oferite de departamentele de specialitate (informatica, constructii, confecti,
alimentatie publica, limbi straine, etc.)
- informare si consiliere privind cariera.
Personalul Centrului Regional de Formare Profesionald a Adultilor Céldrasi este incadrat pe baza de contract
individual de munca, potrivit legii §i este salarizat potrivit prevederilor legale aplicabile funcfiilor contractuale din
unitatile bugetare de subordonare centrala.
Art. 6. Structura organizatorica cadru a Centrului Regional de Formare Profesionald a Adultilor Calérasi pe
compartimente functionale $i numérul de posturi se aproba de citre Consiliul de Administratie al A.N.O.F.M.

CAPITOLUL I
CONDUCEREA PE NIVELURI IERARHICE A CENTRULUI REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A
ADULTILOR CALARASI

II. 1. DIRECTORUL CENTRULUI REGIONAL PENTRU FORMAREA PROFESIONALA A ADULTILOR CALI\RA$I
Art. 7. Directorul Centrului Regional de Formare Profesionali a Adultilor Célarasi are urmatoarele atributji:

1. coordoneaza i controleaza activitatea C.R.F.P.A Clérasi, ca ordonator tertiar de credite;

2. coordoneaza si raspunde de realizarea activititilor specifice in conformitate cu programele ANN.O.F.M si
programele proprii privind formarea profesionala a adultilor, fundamentate pe baza cererii la nivelul agentjlor
economici §i a altor categorii de beneficiari, la nivel judetean si regional;

3. coordoneaza, asigurd si urméreste activitatea de formare profesionali a adultilor desfasurata in colaborare cu
agentiile pentru ocuparea fortei de munca si alij parteneri de pe piata formarii profesionale a adulfilor, la
cererea agentilor economici si a altor categorii de beneficiari din sectorul public sau privat;

4. elaboreaza proiectul planului de formare profesionald, pe baza propunerii intocmite de compartimentul
formare profesionald, la solicitarea A.J.O.F.M colaboratoare si 1l supune spre aprobare presedintelui
AN.O.F.M;

5. stabilegte mésurile necesare pentru realizarea si aplicarea hotararilor Consiliului de Administratie, a ordinelor
Presedintelui si a dispozifiilor secretarului general al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca;
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aproba contractarea, in condifiile legii, a serviciilor care conditioneazé desfasurarea procesului de formare
profesionald a adultilor, cu furnizori din sectorul public sau privat;

analizeaza lucrarile elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza §i le prezinta, daci este
cazul, secretarului general si presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munc;

avizeaza propunerea de buget pe care o transmite spre aprobare presedintelui Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca;

aproba bilantul contabil, contul de executje bugetars si raportul anual de activitate al C.R.F.P.A Calarasi:

. participa, la solicitare, cu statut de invitat, la sedintele Consiliului de Administratie al A.N.O.F.M. Tn sitbatiile in

care nu poate participa, din motive obiective, i poate delega pe directorul adjunct;

ia masurile necesare pentru elaborarea unor studii, prognoze si programe in legatura cu orientrile si nivelurile
de dezvoltare ale unor activititi de formare profesionald a adultilor, potrivit recomandarilor Consiliului de
Administratie al AN.O.F.M;

coordoneaza si controleaza activitatea desfagurata in compartimentele de specialitate si compartimentele
functionale ale C.R.F.P.A Calarasi i stabileste masuri pentru buna organizare a muncii, urmarind respectarea
normelor de conduita si disciplina de catre salariati si a prevederilor Rl si ROF;

aproba incadrarea, promovarea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a personalului C.R.F.P.A Célarasi, la
propunerea directorului adjunct;

elaboreazd si supune aprobari A.N.O.F.M regulamentul propriu de organizare si functionare, aproba
regulamentul intern al C.R.F.P.A Calrasi;

intocmeste “fisa postului” pentru personalul direct subordonat si aproba “fisa postului” cu atributjile, sarcinile si
limitele de competent3 pentru personalul C.R.F.P.A Calarasi;

realizeazé procedura de evaluare a personalului de conducere din directa lui subordonare, potrivit criteriilor de
evaluare specifice domeniului de activitate $i contrasemneazi evaluarile anuale intocmite de Directorul
adjunct, pentru personalul din subordinea acestora;

avizeaza propunerile de programe si tematici privind pregatirea si perfectionarea profesionala a personalului
din subordine si le inainteaza Agentjei Nationale pentru Ocuparea Forfei de Munc:

aproba programul de lucru si graficele concediilor de odihna ale personalului din subordine;

propune candidatii pentru participarea, in interes de serviciu, la schimburi de experientd, manifestari gtiintifice
etc., In taré sau in strainatate ;

intocmeste propuneri de dezvoltare si perfectionare a activitatii si le supune spre aprobare Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munci;

ia masuri pentru reprezentarea in justitie a intereselor C.R.F.P.A Calérasi;

deleagé o parte din atributiile sale directorului adjunct din subordinea sa sau, dupi caz, responsabilului
formare profesionala;

urmareste perfectionarea continui a managementului C.R.F.P.A Cal4rasi;

aproba, potrivit legii, documentatiile de deschidere a cursurilor si evaluarea participantilor la programele de
pregatire ;

coordoneaza si raspunde de realizarea masurilor de stimulare a spiritului antreprenorial;

participd la elaborarea sau realizarea efectiva de lucrari de complexitate sau de importantd deosebits,
corespunzatoare functjei;

analizeaza modul de realizare a obiectivelor corespunzatoare domeniilor de activitate coordonate, ia masuri de
imbunatétire a activitalii compartimentelor din subordine si dispune masuri operative pentru imbunatatirea
acesteia;

aproba incadrarea in munca, promovarea, transferul sau eliberarea din functie a personalului din subordine:
aproba programele de lucru si graficele de deplasare Tn teritoriu a salariatilor din compartimentele coordonate;
avizeaza statul de functii al Centrului Regional de Formare Profesionals a Adultilor Calarasi si 1l inainteaza
spre aprobare Agenfiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca;

incheie contracte si conventji pentru activitatea de baz3 §i sustinerea logistica a acesteia;

intocmeste raportul anual de activitate si raspunde In fata conducerii Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munci, de activitatea desfasurata;

aproba programele privind respectarea normelor PS! si de securitatea muncii;

coordoneaza si urmareste elaborarea si implementarea proiectelor finantate din fondurile structurale europene.
asigura identificarea pericolelor si riscurilor aferente activitatii derulate in cadrul centrului;

raspunde in fata Presedintelui ANOFM pentru activitatea desfagurata.
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. 2.

coordoneaza activitatea de formare profesionald din cadrul Centrului Regional de Formare Profesionald a
Adultilor Calarasi, conform principiilor educatiei bazate pe competents;

elaboreazé propunerea de proiect a planului de formare profesionald, T colaborare cu agentiile pentru
ocuparea fortei de munca si alti parteneri:

supervizeaza procesele de analiza ocupationald, de dezvoltare $i revizuire de programe de pregétire care se
desfagoara in cadrul Centrului Regional de Formare Profesionals a Adultilor Calarasi;

colaboreazé cu A.J.0.F.M-urile i organismele de specialitate pentru realizarea de studii in vederea elaborarii
proiectului de strategie zonala privind formarea profesionals;

intocmeste programe de parteneriat cu angajatorii $i alte institutii implicate in activitatea de formare
profesionala din regiune;

organizeazé si urmareste ca personalul din subordine sa cunoasca legislatia care reglementeaza activititile
compartimentelor coordonate si actioneaza pentru respectarea acestora;

urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de citre salariafii din subordine conform prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern;

analizeaza periodic stadiul de realizare a planului de formare profesionald si ia masuri concrete pentru
indeplinirea integrala a acestuia sau adaptarea lui in functie de cererea de pe piata muncii;

analizeaza si avizeaza documentatia referitoare la organizarea cursurilor de formare profesional3;

Stabileste responsabilii de curs prin dispozitiile de incepere curs;

avizeaza devizele antecalcul si postcalcul pentru cursurile de formare profesionald, la propunerea
responsabililor de curs si ale compartimentului economic;

1.1.2. Consiliul Consultativ al C.R.F.P.A. CALARASI are in principal urmatoarele atributii

Consiliaza directorul in adoptarea deciziilor cu privire la elaborarea strategiei regionale de formare profesional
a adultilor, corelatd cu cerintele pietei muncii din regiune;

Consiliaza directorul in adoptarea deciziilor cu privire la adoptarea masurilor adecvate in scopul realiziri
sarcinilor ce i revin potrivit planurilor, programelor de formare profesionala si indicatorilor specifici prevazufi in
contractul de performants;

Analizeaza executia bugetara lunara si situatia financiara trimestriala:

Analizeaza raportul anual de activitate, situatia financiara anuala si executia bugetara;

Face propuneri cu privire la proiectul planului de formare profesionald si fundamentarea bugetului;
Promoveaza realizarea dialogului social la nivelul centrului, in domeniul formarii profesionale a persoanelor in
cautarea unui loc de munca;

DIRECTORUL ADJUNCT PENTRU ACTIVITATEA FINANCIAR - CONTABILA §! ADMINISTRATIVA A

CENTRULUI REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A ADULTILOR CI\LARA$I
Art. 8. Directorul Adjunct pentru activitatea financiar - contabils si administrativd a Centrului Regional de

1.

o

Formare Profesionala a Adultilor Calarasi are urmatoarele atributji:

coordoneaza si raspunde de realizarea activitatilor specifice domeniului siu de activitate, in conformitate cu
programele A.N.O.F.M si programele proprii privind formarea profesionala a adultilor fundamentate pe baza
cererii la nivelul agentilor economici si a altor categorii de beneficiari, a nivel judetean si regional;

asigurd si urmareste utilizarea conform prevederilor legale a resurselor financiare necesare pentru
desfagurarea in conditii corespunzatoare a activitatii de formare profesionald a adultilor, in colaborare cu
agentiile judefe pentru ocuparea fortei de munc3, la cererea unor agenti economici $i a altor categorii de
beneficiari din sectorul public sau privat;

stabileste masurile necesare pentru realizarea si aplicarea hotararilor Consiliului de Administratie, a ordinelor
Presedintelui, a dispozijilor secretarului general al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munci si a
dispozijilor directorului C.R.F.P.A Célarasi.;

ia masuri pentru Intretinerea, dezvoltarea si gestionarea eficients a patrimoniului C.R.F.P.A Caldrasi.;
asigura si urmareste contractarea serviciilor care conditioneazd desfasurarea procesului de formare
profesionald a adultilor, cu furnizori din sectorul public sau privat i urmareste incasarea sumelor prevazute
in contractele de formare profesional3, cu caracter de venit realizat in conditiile legii;
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analizeaza lucrarile elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza, iar dupa Tnsusire le
prezinta directorului C.R.F.P.A Calérasi;

asigura elaborarea propunerii de buget pe care o transmite spre avizare directorului C.R.F.PA. Calarasi si o
inainteaza secretarului general al Agentiei Natjonale pentru Ocuparea Fortei de Munci:

Tntocmeste bilantul contabil, contul de executie bugetara si participd la elaborarea raportului anual de
activitate al C.R.F.P.A Calarasi.;

organizeazé si coordoneaza activitdtile de control financiar propriu si cea de constatare si recuperare a
debitelor;

organizeaza i raspunde de intocmirea corecta si la timp a informarilor, rapoartelor si analizelor de sintez3
privind activitatea coordonata;

organizeaza, controleazé i raspunde de realizarea in termen a activitatilor coordonate si a sarcinilor ce-i
sunt incredintate ;

analizeaza activitatea compartimentelor din subordine §i dispune mésuri operative pentru imbunatatirea
acesteia;

face propuneri privind necesarul i tematica programelor de pregatire si perfectionare profesionald a
personalului din subordine;

intocmeste aprecierile personalului din directa subordonare potrivit criterilor de evaluare specifice
domeniului de activitate;

supune aprobarii directorului C.R.F.P.A. Caldrasi graficele pentru efectuarea concediilor de odihn ale
personalului din subordine ;

intocmeste fisa postului pentru personalul direct subordonat si avizeaza fisa postului cu atributiile, sarcinile i
limitele de competents;

coordoneaza, asigura si raspunde de administrarea bugetului aprobat, angajarea cheltuielilor proprii de
functionare si a celor pentru realizarea obiectivelor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
coordoneaza, raspunde si certifica lucrérile privind bilantul contabil si executia bugetara si le inainteazi spre
aprobare directorului;

cu aprobarea directorului C.R.F.P.A. Calarasi poate delega exercitarea controlului financiar preventiv propriu
si altor persoane din subordine, cu precizarea limitelor de competenta;

organizeaza si coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor conform prevederilor legale si a normelor
din domeniu;

coordoneazd gi avizeaza intocmirea documentatjilor pentru RC(reparatii curente), RK(reparatji capitale),
achizitii si le supune aprobarii directorului C.R.F.P.A. Célarasi;

elaboreaza propunerile pentru programul de finantare a investitiilor si a reparatiilor curente, capitale iar dupa
aprobarea acestuia, coordoneaza si urméareste realizarea lui;

coordoneaza, organizeaza, controleaza si asigurd realizarea in termen a activitétilor si a sarcinilor ce-i revin
din lege precum si a celor stabilite de directorul Centrului Regional de Formare Profesional3 a Adultifor
Calarasi;

coordoneaza si participa la elaborarea propunerii de buget de venituri si cheltuieli al Centrului Regional de
Formare Profesionald a Adultilor Célérasi;

analizeaza §i avizeaza toate darile de seama contabile, balanta de verificare, fisele de cont, statele de salarii
si alte lucrari efectuate de catre compartimentele a caror activitate o coordoneaza;

participa la elaborarea sau realizarea efectivd de Iucriri de complexitate sau de importantd deosebita
corespunzatoare functiei;

face propuneri privind incadrarea in munca, promovarea, transferul sau eliberarea din functie a personalului
din subordine;

urmareste implementarea de tehnici moderne de conducere si organizare a muncii in domeniul specific de
activitate;

fmpreuna cu responsabilul de formare profesionala stabileste continutul si avizeaza devizele antecalcul si
postcalcul pentru cursurile de formare profesional desfasurate de C.R.F.P.A.:

raspunde, in fata conducerii A.N.O.F.M. si a directorului C.R.F.P.A Célarasi., pentru activitatea desfagurats;
coordoneazd si urmareste elaborarea si implementarea proiectelor finantate din fondurile structurale
europene;

este inlocuitor de drept al directorului;

asigura identificarea pericolelor i riscurilor aferente activititji derulate;

urméreste modul de recuperare a debitelor.
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I1.3. RESPONSABILUL DE FORMARE PROFESIONALA - DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI DE FORMARE
PROFESIONALA A CENTRULUI REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A ADULTILOR CALA'\RA$I

Art. 9. Responsabilul de formare profesionala din cadrul compartimentului formare profesionala din Centrul Regional
de Formare Profesionali a Adultjlor Calarasi au urmétoarele atributji:

1.coordoneaza activitatea de formare profesional’ din cadrul CRFPA Calarasi;

2.elaboreaza propunerea de proiect a Planului de formare profesionald, in colaborare cu Agentiile Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca si alti parteneri:

3.supervizeaza procesele de dezvoltare si revizuire de programe de pregatire care se desfagoara in cadrul
CRFPA Calarasi;

4.intocmeste programe de parteneriat cu angajatorii si alte institutii implicate in activitatea de formare
profesionala din regiune si le supune aprobarii Directorului centrului;

9.urméreste respectarea normelor de conduita si disciplind de cétre salariatji din subordine;

6.analizeaza activitatea compartimentelor din subordine si dispune mésuri operative pentru imbunéttirea
acesteia;

7.avizeaza si face propuneri privind Tncadrarea in munca, promovarea sau eliberarea din functie a personalului
din subordine;

8.propune si avizeazi programele de lucru si graficele de deplasare n teritoriu a salariatilor din
compartimentele subordonate;

9.intocmeste fisa postului pentru personalul direct subordonat $i avizeaza figele postului cu atributiile, sarcinile
si limitele de competenta pentru salariatji din compartimentele pe care le coordoneaza;

10. participa la elaborarea, implementarea sau monitorizarea proiectelor in vederea accesarii fondurilor
europene;

11. coordoneazi activitatea de elaborare a proiectelor de noi standarde ocupationale si Tntocmegte
documentatia necesara in vederea obtinerii aprobarii acestora;

12. verifica si rdspunde de intocmirea conform prevederilor legale a documentatiei referitoare la autorizarea,
organizarea, desfasurarea si finalizarea programelor de formare profesionald, pentru judetele arondate
sau nearondate;

13. asigura si raspunde de relatia cu Comisiile Judetene de Autorizare referitor la: anunfurile de deschidere a
cursurilor, tipul programelor si data estimata a examenelor de absolvire, adresa cu lista contractelor
incheiate cu cursantji, intocmirea si depunerea dosarelor in vederea obtinerii autorizatiilor necesare pentru
organizarea programelor de formare profesionala;

14. coordoneaza si raspunde de inregistrarea corecta, conform prevederilor legale, in Registrul Matricol
General a persoanelor admise la programele de formare profesionala;

15. coordoneaza §i raspunde de inregistrarea corects, conform prevederilor legale, Th Registru a contractelor
de formare profesionala;

16. intocmeste, dupa caz, si rispunde de realitatea raportarilor lunare catre ANOFM privind realizarea
indicatorilor de performant3;

17. avizeaza decizia de incetare a contractului de formare profesionala din motive ne/imputabile;

18. avizeaza decizia de exmatriculare pe baza referatului responsabilului de curs si o Tnainteaza, sub
semnatura, directiei economice din cadrul centrului;

19. avizeaza decizia de imputare pentru cei ce nu s-au prezentat la examenul final nemotivat;

20. avizeazd Ingtiinarea privind urméatorul examen pentru cei ce nu s-au prezentat la examenul final motivat:

21. verificd corectitudinea si legalitatea si avizeaza devizele programelor de formare profesionala;

22. verifica si raspunde de intocmirea conform prevederilor legale a pontajelor lunare pentru formatorii
incadrati pe baza de contract cu firma furnizoare;

23. verifica, prin sondaj, respectarea continutului programelor de pregatire, a proiectelor didactice, precum si
prezenta cursantilor, luand masurile necesare pentru desfasurarea activitatii de formare profesionala
conform prevederilor legale;

24. verifica §i, dupa caz, intocmeste contractele pentru membrii comisiei de examinare din afara CRFPA
Calarasi;

25. coordoneaza si raspunde de completarea Registrelor de gestionare a certificatelor de calificare/absolvire;



26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

coordoneaza si raspunde de completarea Registrului de evidenta nominala a eliberarii certificatelor de
calificare/absolvire si raspunde de legalitatea, corectitudinea si realitatea completarii acestuia;

verifica gi ia masurile necesare pentru ca gestionarea certificatelor de calificare, de absolvire sa se facd in
conformitate cu prevederile legale;

coordoneaza achizitionarea certificatelor de calificare/absolvire, inregistrarea, aplicarea timbrului sec,
eliberarea acestora;

raspunde, potrivit legii, de intocmirea corectd si conforma cu realitatea a tuturor documentelor referitoare
la cursantj si la documentatia privind organizarea, desfagurarea si finalizarea programelor de formare
profesionala;

coordoneaza activitatea de monitorizare a cursantilor;

coordoneaza activitatea de evaluarea a cursantilor;

analizeaza periodic stadiul de realizare a Planului de formare profesionald i ia masuri concrete pentru
Indeplinirea integrala a acestuia sau adaptarea lui n functie de cererea de pe piata muncii;

impreuna cu Directorul adjunct stabileste continutul si avizeazi devizele pentru cursurile de formare
profesionala desfasurate de CRFPA Calarasi:

CAPITOLUL It

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA A CENTRULUI
REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A ADULTILOR CALI\RA$I

Art. 10. Compartimentul Financiar-Contabilitate are urmatoarele atributii:

a) in domeniul financiar-contabilitate:

asigura si {ine evidenta contabilé a valorilor materiale si banesti, a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
si a operatjunilor financiare ale Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor Calarasi ;
coordoneaza elaborarea si fundamentarea propunerii capitolului de cheltuieli al centrului pentru realizarea
in bune conditii a activitatii de formare profesional3 a fortei de munca;

urmareste i asigura aplicarea unitara a prevederilor legale privind gestionarea fondurilor repartizate
Intocmeste si urméregte lunar si trimestrial executia bugetului propriu;

raspunde de angajarea legala a cheltuielilor proprii de functionare;

coordoneaza i exercitd activitatile de control financiar preventiv pentru platile ce se efectueaza din
bugetul repartizat;

intocmeste si verifica bilanful contabil, trimestrial si anual si il fnainteaza Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Muncé spre aprobare;

organizeaza si realizeaza inventarierea mijloacelor materiale la perioadele prevazute de legislatia in
vigoare;

intocmeste Iunar balanta de verificare, fisele de cont si, dupé caz, statele de platd pentru salarii, premii
etc.;

asigura aprovizionarea Centrului Regional de Formare Profesionali a Adultilor Calarasi cu materiale si
imprimate, materii prime, obiecte de inventar, mijloace fixe necesare desfasurarii in bune condiii a
activitatii;

asigura asistenta tehnica privind gospodarirea bazei tehnico-materiale existente;

stabileste i raspunde de realizarea reparafjilor curente si capitale si de decontarea acestora in condiiile
legislatiei in vigoare;

participa la receptia lucrarilor de investitii i reparatii capitale, verificind modul de realizare a remedierilor
stabilite prin procesele verbale de receptie;

verifica si supune spre aprobare directorului C.R.F.P.A. Célarasi documentatia pentru scoaterea din
functiune a mijloacelor fixe cu durata de serviciu indeplinits si colaboreaza la intocmirea listei cu propuneri
de casare a obiectelor de inventar;

urmareste realizarea prestarilor de servicii privind Intretinerea si administrarea cladirii;

organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de casierie:

face propuneri privind fondurile necesare pentru actiunile de protocol, devizele de cheltuieli pe actiuni si
certifica actele de cheltuieli efectuate;

raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere i reparatii a mijloacelor auto din
dotare, asigurénd folosirea rationala a acestora:

organizeaza evidenta, selectionarea, arhivarea si clasarea documentelor;

9



participa Tmpreund cu responsabilii de cursuri, din cadrul compartimentului de formare profesional, la
intocmirea devizelor antecalcul si postcalcul ale cursurilor de formare profesionald desfisurate la
C.R.F.P.A Calarasi.;

tine evidenta platilor facute pe cursantj;

fine evidenta debitelor:

colaboreaza in vederea intocmirii devizelor antecalcul si postcalcul ale cursurilor de formare profesionald
desfasurate la C.RF.P.ACalarasi;

tine legatura cu A.J.0.F.M. in vederea recuperarii debitelor.

b) n domeniul fundamentirii si executiei bugetului:

elaboreazé in colaborare cu compartimentul de formare profesionald propunerea bugetului de venituri si
cheltuieli al Centrului Regional de Formare Profesional’ a Adultilor Caldrasi, o supune spre avizare
directorului centrului care o inainteaza spre aprobare conducerii Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei
de Munc3;

elaboreazé propunerile pentru programul de finantare a investitiilor si a reparatiilor curente, capitale si
dupé aprobarea acestuia, coordoneaza si urmareste realizarea Iui;

verifica existenta documentatjilor tehnico-economice necesare pentru desfisurarea cursurilor de formare
profesionald si a obiectivelor de investitii, avizeaza documentatiile pentru reparafii $i le supune spre
aprobare;

elaboreaza documentatiile tehnico-economice necesare in vederea achizitionarii de mijloace fixe, obiecte
de inventar si alte materiale necesare desfagurarii in bune conditii a activitatii Centrului;

raspunde de efectuarea achizitiilor publice de citre C.R.F.PA. Calarasi cu respectarea legislatiei in
vigoare Tn acest domeniu:

analizeaza si propune spre aprobare listele de utilaje si alte dotéri ce se achizifioneaza din fondurile de
investitii si documentatia pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe cu durata de amortizare
incheiata;

Art.11. Compartimentul Achizitii publice si administrativ are urmatoarele atributii:

intocmeste Programul anual al achizifiilor publice, prin colaborare cu celelalte compartimente din cadrul
C.R.F.P.A.Céldrasi pentru acoperirea necesarului de produse, servicii si lucrari;

planifica achizitiile publice si fntocmeste documentatia pentru realizarea achizitiilor;

initiaza i lanseaza procedurile de achiziii, propune conducerii tipul procedurilor de atribuire, criteriile de
calificare si factorii de evaluare;

elaboreaza invitatjile sau anunturile de participare, caietul de sarcini si fisa de date a achizitiei;

asigura publicitatea anunturilor (de intentie, de participare, de atribuire, pe www.e-licitatie.ro sau pe site-ul
propriu;

primeste si analizeaza referatele de necesitate:

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

asigura documentatia pentru aprovizionarea C.R.F.P.ACélarasi cu materiale si imprimate, materii prime,
obiecte de inventar, mijloace fixe necesare desfasurarii in bune conditii a activitafii;

elaboreaza, inainteaza spre semnare si pune la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor de
atribuireffiselor de date;

deruleaza si finalizeazi procedurile de achizitjii publice;

primeste ofertele;

participa la deschiderea ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si financiare, stabilirea ofertelor
inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile:

cerceteaza i rezolva contestatiile, reclamatiile si sesizarile ce i sunt repartizate;

asigura corespondenta cu operatorii economici ofertantj, cu institutiile de control ale achizitjilor publice;
asigura completarea dosarului achizitiei publice;

elaboreaza si inainteaza spre semnare contractele de achizitie publica;

intocmeste notele interne pentru restituirea garaniilor de participare catre ofertantii castigatori si
necagtigatori;

studiaza, insuseste, respecta si aplics legislatia, normele, deciziile si instructiunile care reglementeaza
activitatea de achizifii publice, urmareste aplicarea $i respectarea acestora de cétre ceilalfj participanti la
desfagurarea acestei activititj;
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asigura paza si securitatea bunurilor si cladirilor

raspunde si asigura dotarea pe linie de PSI si protectia muncii si instruirea personalului in acest domeniu;
asigura contractarea serviciilor de asistenta medicala , conform legii, pentru personalul CRFPA Calarasi:
raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor proprii conform reglementarilor in vigoare;

Art.12. Compartimentul Resurse Umane, Juridic are urmitoarele atributii:

aplica criterii metodologice pentru gestiunea personalului:

stabileste conceptia generald privind activitatea de resurse umane si gestiune de personal:

avizeaza normativele de personal;

organizeaza activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale pentru personalul din cadrul unitatii;

tine evidenta functjilor de executie si de conducere din cadrul unitafi;

tine evidenta functjilor vacante si face propuneri de avansare cu respectarea reglementrilor in vigoare;
efectueaza toata gama de lucrari de evident3 gi migcarea personalului din cadrul unitaji;

intocmeste, completeaza si gestioneazi registrul general de evidenta al salariafilor din cadrul Centrului
Regional de Formare Profesionald a Adultilor Calarasi;

elibereaza actele necesare la intocmirea dosarelor de pensionare ale salariatilor Centrului Regional de
Formare Profesionala a Adulilor Célarasi care intrunesc conditiile legii;

verificd temeinicia reclamatjilor, sesizarilor si contestatiilor inaintate de salariatii din cadrul Centrului
Regional de Formare Profesionald a Adultilor Calarasi si face propuneri pentru solutionarea lor:
organizeaza evidenta, manipularea si raspunde de pastrarea documentelor care au regim special conform
reglementarilor in vigoare;

intocmeste documentatia pentru eliberarea pagapoartelor de serviciu §i tine legatura cu organele abilitate
pentru obtinerea vizelor de intrare §i tranzit a personalului care pleaca in interesul serviciului in striinatate;
fine evidenta si avizeaza deciziile emise de citre conducere;

aplica reglementarile in vigoare privind structura organizatorica, statele de functji si de personal din cadrul
Centrului Regional de Formare Profesional3 a Adultilor Calarasi;

organizeaza si asigura fmpreund cu compartimentele din Centrul Regional de Formare Profesionald a
Adultilor Célarasi serviciul de permanenta in conformitate cu dispozitiile primite;

elaboreaza si propune reguli de acces in incinta Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor
Calérasi in zilele de lucru precum i in cele in care potrivit legii, nu se lucreaza:

asigura conditiile de selectie a necesarului de personal pe functii si specialitati pentru Centrul Regional de
Formare Profesionala a Adultilor Calérasi;

organizeaza §i controleazi desfisurarea activitatii de perfectionare a pregatirii profesionale in cadrul
Centrului Regional de Formare Profesionald a Adultilor Célarasi;

colaboreaza cu institutiile de profil, la organizarea de actiuni de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului din cadrul Centrului Regional de Formare Profesionals a Adultilor Calarasi;

colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din Centrul Regional de Formare Profesional3 a
Adultilor Calarasi la elaborarea tematicilor referitoare Ia cunostintele minime necesare candidatilor, in
vederea sustinerii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

aplica criteriile de recrutare si selectie a personalului, cu respectarea legislatiei in vigoare;

aplica politici de angajare si repartizare pe posturi, asigurd numirea in functie i respectarea legislatiei in
domeniul desfacerii contractelor individuale de munca, precum si documentatia necesara incetarii
raporturilor de serviciu;

asigura integrarea in munc noilor angajatj;

fine evidenta computerizatd a personalului din Centrul Regional de Formarea Profesionald a Adultilor
Calérasi;

participa la evaluarea personalului din aparatul propriu al Centrului Regional pentru Formarea Profesional
a Adulgilor Calarasi potrivit legii;

stabilegte nevoile de pregatire si de perfectionare a pregétirii profesionale si le prezintd spre aprobare
conducerii C.R.F.P.A Calarasi.;

elaboreaza criterii de stabilire a necesarului de personal;

intocmeste si transmite comunicéri personalului din aparatul Centrului Regional de Formare Profesionals a
Adultilor Calarasi referitoare la: incadrari, avansari, promovari , eliberari din functie, sanctionari,
pensionari, etc.

intocmeste dari de seama statistice referitoare la domeniul s3u de activitate;
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intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale la contractele individuale de munca pentru
personalul contractual din Centrul Regional de Formare Profesionald a Adultilor Caldrasi;

redacteaza decizii privind angajarea personalului contractual;

organizeaza concursurile si asigura secretariatul comisiilor de incadrare si promovare a personalului;
semneaza adeverinte pentru salariatii Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor Calérasi;
tine evidenta si opereaza modificarile intervenite la acordarea sporului de vechime;

tine evidenta si opereaza modificarile intervenite in statul de personal;

vizeaza, intocmeste si tine evidenta legitimatjilor salariatjlor;

solicitd, centralizeaza si pastreaza fisele de post’, ale personalului din compartimentele Centrului
Regional de Formare Profesionald a Adultilor Calarasi;

verifica pe baza condicilor de prezenta, intocmirea fiselor de pontaj ale personalului din cadrul Centrului
Regional de Formare Profesionald a Adultilor Calaragi de catre directiile de specialitate §i tine evidenta
concedillor de odihnd, a concediilor far3 plata aprobate, a absentelor nemotivate, concedii medicale, ore
suplimentare; introduce datele pe calculator si le inainteaza in vederea platii;

realizeaza monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal, sub coordonarea Directorului adjunct;

avizeazd legalitatea solufiilor rezultate din aplicarea in practicd a legislatiei din domeniul formarii
profesionale;

organizeaza si urmareste activitatea de cunoastere i aplicare a legislatjiei din domeniul de activitate.
asigura multiplicarea materialelor si lucrarilor pentru aparatul Centrului Regional de Formare Profesional a
Adultilor;

primeste, inregistreaza si nainteaza spre repartizare corespondenta primita pe adresa institutiei;
inregistreaza si expediazi actele transmise de Centrul Regional pentru Formare Profesionalé a Adultilor:
indosariaza si pastreaza probele martor ale documentelor emise si expediate de institutie;

pastreaza in siguranta documentele cu caracter ‘confidential” ;

Art. 13. Compartimentul de formare profesionald are urmatoarele atributii:
a) in domeniul formérii profesionale:

b)

urmareste cunoasterea cu anticipatie a cererii si ofertei de locuri de munca pentru domeniul sau,
disponibilizarilor de personal, cererii de formare si reconversie profesionala;

colaboreaza la efectuarea de prognoze si analize efectuate de ANOFM, AJOFM-uri si alte
organisme de specialitate privind necesitatea si oportunitatea masurilor ce se impun a fi luate pentru
cregterea gradului de formare profesional a fortei de munca si implicit reducerea somajului;

intocmeste, pe baza studiilor facute, propuneri de programe de formare profesionala:

elaboreaza rapoarte i analize solicitate de conducere;

colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale Centrului Regional de Formare Profesionala a Adulfilor
Calarasi pentru realizarea atribufjilor pe care le are:

coordoneaza, indruma si controleaza modul in care sunt realizate programele de formare profesionala;
coordoneaza activitatea de scriere de module $i procesul de dezvoltare de curriculum;

analizeaza periodic stadiul de realizare a planului de formare profesionala si ia masuri concrete pentru
indeplinirea integrald a acestuia sau adaptarea lui in functie de cererea de pe piata muncii;

analizeaza si avizeaza documentatia referitoare Ia organizarea cursurilor de formare profesionals:

asigurd aplicarea unitard a metodologiei, normelor, regulamentelor aprobate si a legislatiei privind
formarea profesionala a fortei de munca:

intocmeste programe de parteneriat cu angajatorii si alte institutii implicate in activitatea de formare
profesionald din regiune;

realizeaza materiale de prezentare a Centrului Regional de Formare Profesional a Adulilor Calarasi;
colaboreaza cu autoritatile publice, administratia publica si institutiile de specialitate in vederea cunoasterii
dezvoltarii economico-sociale, a programelor de investitii, etc. menite s& conduci la crearea de noi locuri
de muncg;

analizeaza structura pe domeniul sau de activitate, pe meserii a pietei muncii in vederea identificarii celor
mai solicitate domenii si meserii;

asigura, administrarea si actualizarea colectiilor de date la nivelul C.R.F.P.A Calarasi.

in domeniul informarii si consilierii privind cariera

asiguré dezvoltarea serviciilor de informare si consiliere privind cariera;
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urmareste asigurarea calitéfii pregatirii profesionale a forfei de munca realizata;

realizeaza studii, analize, rapoarte privind activitatea sa si propune masuri de realizare a obiectivelor
stabilite pentru activitatea specifica;

organizeaza periodic seminarii de lucru in scopul perfectionarii activitatii si imbunatatirii serviciilor
furnizate;

colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale Centrului Regional de Formare Profesionald a Adultilor
Calérasi pentru realizarea atributiilor pe care le are;

in domeniul admiterii gi inregistrarii cursantilor:

primeste cererile persoanelor care doresc s& beneficieze de servicille oferite de Centrul Regional de
Formare Profesionald a Adultilor Calarasi;

selecteaza formularele completate de cétre aceste persoane si le transmite spre analizd compartimentelor;
primesc §i pastreazd documentele naintate de persoanele care se inscriu la cursurile de formare
profesionala;

ofera informatii despre activitatea Centrului Regional de Formare Profesionald a Adultilor Calarasi,

calendarul cursurilor i costurile acestora;

tine evidenta intrarilor si iesirilor de cursantj;

intocmeste dari de seama statistice privind activitatea de formare profesionala;
urmareste si verifica existenta tuturor documentelor la dosarele de curs;

tine evidenta condicilor de prezenta la cursuri.

d) n domeniul gestiondrii si arhivarii certificatelor de calificare / absolvire

completeaza registrul matricol general ;

completeaza catalogul de examen si foile de notare;

completeaza procesul verbal al comisiei de examinare;

completeaza certificatele de calificare / absolvire;

completeaza registrul de evidenta nominal3 a eliberarii certificatelor de calificare / absolvire;
intocmeste tabelul nominal cu persoanele care au incheiat contract de formare profesionald;
elibereaza duplicate ale certificatelor de calificare / absolvire conform prevederilor legale;

in domeniul organizarii cursurilor:

urmareste respectarea legislatiei care reglementeaza activitatea de formare profesionala si actioneaza
pentru respectarea acesteia;

raspunde de realizarea lucrarilor repartizate, a contractelor de formare profesionald cu plata, in conditii de
calitate si la termenele stabilite;

urmareste evidenta platilor facute de cursanti, conform contractelor de formare profesionala ;
supravegheaza activitatea de formare profesionald din cadrul centrului, asigurandu-se ca aceasta se
desfagoara conform principiilor formarii bazate pe competenta;

urmareste si verifica existenta tuturor documentelor Ia dosarele de curs:

tine evidenta condicilor de prezenta la cursuri;

verifica si raspunde de intocmirea condicilor de prezenta a formatorilor, a cataloagelor de prezenta a
cursantilor in concordanta cu pontajele lunare si cu continutul din programele de pregatire si din proiectul
didactic;

intocmeste conventii de efectuare a instruirii practice la firme/institutii:

asigura colaborarea permanenta cu angajatorii;

participa, pe baza studiului pietei muncil, la identificarea de noi programe/cursuri;

participa la dezvoltarea de curriculum;

asigura monitorizarea permanenta si imbunatétirea continu a calitatii programelor/cursurilor:
monitorizeaza performantele cursantilor pe parcursul derularii cursurilor:

coordoneaza si participa la activitatea de evaluare a cursantilor;

asigura realizarea documentatiei si a lucrarilor necesare pentru punerea in functiune a echipamentelor,
masinilor si utilajelor n vederea inceperii si derularii corespunzitoare a cursurilor de calificare in
conformitate cu normele SSM si SU;

asigura intocmirea documentatiei/referatului de necesitate pentru aprovizionarea cu materii si materiale,
obiecte de inventar pentru programele de formare profesional3;
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- participa la promovarea relatiilor de parteneriat cu agentii economici si alte institutii implicate in activitatea de
formare profesionala din regiune;

- urmareste respectarea normelor de conduita si disciplind, a prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare si a Regulamentului de ordine interioara al CRFPA Calarasi;

- asigura respectarea normelor PSI si de securitatea muncii de catre tofi participantii la activitatea de formare
profesionala.

Toti angajatii:
1. Raspund conform legii de utilizarea datelor cu caracter personal ale salariatilor, ale cursantilor si ale altor
persoane implicate in activitatea de formare profesionala numai si pentru derularea activitatii CRFPA Calarasi

2. Respecta si aplica atributiile si obligatiile pe linie de SECURITATE S| SANATATE IN MUNCA

Fiecare conducator de Compartiment implementeaza, la nivelul compartimentului s3u, Sistemul de Control
Intern/Managerial si masurile Strategiei Nationale Anticoruptie.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 14. Conducerea Centrului Regional de Formare Profesionali a Adultilor Célarasi are obligatia:

a) s& asigure realizarea la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de conducerea Centrului Regional de
Formare Profesionala a Adulfilor Calérasi;

b) s& manifeste fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fatd de organele centrale sau locale cu care
colaboreazd sau care cer sprijin In rezolvarea unor probleme din domeniile de activitate ale Centrului
Regional de Formare Profesionalé a Adultilor Célarasi;

¢) sa manifeste solicitudine fat de tofj cetatenii care se adreseaza Centrului Regional de Formare Profesional3
a Adultilor Calarasi prin audiente, cereri, sesizari sau reclamatii in vederea rezolvarii acestora potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

d) sa asigure confidentialitatea datelor personale ale beneficiarilor de servicii ai Centrului Regional de Formare
Profesionalé a Adultilor Calzrasi, cu exceptia datelor necesare activitatii de ocupare si formare profesionala.

Art.15. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte dispozitii legale care privesc
organizarea, functionarea si atributiile Centrului Regional de Formare Profesionald a Adultjlor Calarasi.

Art.16. Conductorii din cadrul Centrului Regional de Formare Profesionals a Adultilor Calarasi sunt obligaj sa
asigure cunoasterea si insusirea de ctre intregul personal din subordinea lor, a prezentului regulament.

Art.17. Toti salariatii Centrului Regional de Formare Profesionali a Adulilor Calarasi au obligatia de a indeplini
si alte sarcini care sunt legate de atributiile de serviciu ce le revin potrivit reglementarilor in vigoare
prezentului regulament si a figei postului stabilita pentru fiecare salariat.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Centrului Regional de Formare Profesionala
a Adultilor Calarasi a fost intocmit in baza Regulamentului de Organizare si Functionare-cadru al
Centrelor Regionale de Formare Profesionali a Adultilor, aprobat prin Hotirarea CA nr.
12/21.06.2024 si pus in aplicare prin Ordinul presedintelui ANOFM nr. 655/21.06.2024.
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