Aprob,

DIRECTOR EXECUTIV,

AJOFM IASI
Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca lasi
Compartiment: Centrul de formare profesionala
Fisa postului standardizata nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea Postului: Consilier

Nivelul postului: functie publica de executie

Clasa: I

Gradul profesional: Superior

Descrierea postului:

Scopul principal al postului

Realizarea activitatilor si efectuarea
lucrarilor specifice din cadrul
Compartimentului Centru de Formare
Profesionala.

Realizarea lucrarilor de complexitate
sau de importanta deosebita,
corespunzatoare functiei publice de
executie in care este incadrat.

1.
2.
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10.

1.

12.
13.

Atributiile postului:

Urmareste desfasurarea cursurilor de formare profesionala respectand criteriile de autorizare;
Relationeaza cu participantii la programele de formare profesionala fara discriminare pe criterii de
varsta, sex, rasa, origine etnica, apartenenta politica sau religioasa;
Adapteaza programele de formare profesionala la nevoile persoanelor cu nevoi speciale;
Asigura confidentialitatea datelor despre participantii la programele de formare profesionala;
Permite accesul acestora la propriile date;
Pune la dispozitie persoanelor imputernicite sa exercite controlul sau monitorizarea, toate|
informatiile si documentele solicitate, referitoare la activitatea de formare;
Asigura aplicarea unitara a metodologiei, normelor, regulamentelor aprobate, si a legislatiei cu
privire la formarea profesionala a adultilor;
Realizeaza analize, rapoarte privind activitatea de formare profesionala si propune masuri de
realizare a obiectivelor stabilite pentru activitatea specifica;
Organizeaza programele de formare profesionala in conformitate cu legislatia in vigoare conform
meseriilor/ocupatiilor in care este autorizat Centrul de formare profesionala;
Participa la elaborarea dosarului de autorizare, in vederea autorizarii/ reautorizarii in meserii/
ocupatii cerute pe piata muncii;
Intocmeste lunar statistica cu privire la persoanele ocupate dintre absolventii programelor de
formare profesionala: la 6 luni, respectiv la 12 luni dupa absolvirea cursului;
Responsabil cu evidenta condicii de prezenta a angajatilor C.F.P.;
Activitati organizare curs:

> intocmeste tabelul nominal pentru grupele de cursanti ;
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» incheie contracte de formare profesionala cu participantii la programele finalizate cu
certificate de calificare/absolvire ;

> verificarea dosarelor pentru intocmirea catalogului ;

» stabileste programul de desfasurare a orelor in conformitate cu planul de invatamant ;

» intocmeste orarul saptamanal - in functie de spatiu si programari ;

» completeaza catalogul de curs/ocupatie ;

> verifica documentele din dosarul de inscriere- in conformitate cu originalul ;

> completeaza Decizia de deschidere a cursului ;

» comunica la CJA lasi, Tabelul nominal cu persoanele inscrise la curs cat si alte date legate]
de organizarea cursului ;

> inregistreaza contractele de formare profesionala ;

> stabileste locurile de efectuare a pregatirii practice ;

» intocmeste contractele de pregatire practica ;

> verifica pe teren prezenta cursantilor in unitatile de pregatire practica ;

» urmareste incasarea c/v cursurilor- copie dupa chitanta emisa de AJOFM ;

» elibereaza adeverinte de participare la curs ;

> completeaza dosarul programului de formare profesionala, cu documentele formatorilor ;
» intocmeste documentatia pentru decontarea transportului (pentru cursantii someri) -

verificarile necesare si inregitrarile lor in registru ;

» intocmeste documentatia privind exmatricularea cursantilor in caz de nefrecventare ;

» intocmeste referate de debit pentru persoanele somere exmatriculate in urma absentelor
nemotivate ;

» Comunica la AJPIS- CJA lasi, data stabilita pentru examenul de absolvire a cursului ;

» Intocmeste lista persoanelor care participa la examen ;

» Pune la dispozitia comisiei de examinare ( lista persoanelor inscrise la examenul de absolvire
in ordine alfabetica, si documentele care atesta parcurgerea programului de catre acestea,
inclusiv pentru cei care au absolvit cursul in alte serii sau alti furnizori de formare profesionala) ;
> Pregateste si pune la dispozitia comisiei de examinare documentatia tehnica, salile,
aparatele, instrumentele, sculele, dispozitivele, materialele necesare desfasurarii probelor de|
examen in conditii corespunzatoare ;

» Asigura respectarea normelor de igiena si securitate a muncii pe perioada desfasurarii probei
practice ;

» Tehnoredacteaza subiectele pentru examenul de absolvire ;

> Intocmeste documentatia pentru examenul de absolvire : proces verbal, catalog examen,
liste de notare la proba scrisa+ proba practica ;

» Afiseaza data examenului ;

» Afiseaza rezultatele examenului de absolvire ;

> Intocmeste adeverinte de absolvent pana la eliberarea certificatelor de absolvire ;

» Intocmeste si transmite catre C.A.J. lasi, borderoul absolventilor in vederea aplicarii

timbrului sec pe certificatele de calificare si absolvire;
> Elibereaza certificatele de calificare/absolvire absolventilor in baza C.1I.;
> Relatii permanente cu persoanele interesate
14. Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al A.J.0.F.M. lasi,
Regulamentului Intern, Codul administrativ, precum si normele PSI si de Protectia Muncii, respectul
fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;

29.Deplasare la comunele de care raspunde pentru primire si verificare adeverinte conform
prevederilor Legii nr. 196/2016;
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Atributiile si raspunderile ce i revin in domeniul securitdtii si sandtatii in muncd, corespunzator
functiei exercitate:
1. Respecta art. 22 si 23 din Legea nr. 319 din 14 julie 2006 Legea securitatii si sanatatii in munca:

- 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

- utilizeaza corect echipamentele utilizate (PC-uri, laptop-uri, multifunctionale, imprimante si alte
echipamente asimilate acestora);

- comunica imediat sefului direct si/sau directorului executiv si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostinta sefului direct si/sau directorului executiv accidentele suferite de propria
persoana;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

- da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Indeplineste si alte sarcini care sunt legate de atributiile de serviciu ce 1 revin potrivit
reglementarilor legale in vigoare ;

Conditii pentru ocuparea postului

- Superioare de lunga durata, absolvite
cu diploma de licenta;

Domeniul studiilor -
Perfectionari/specializari -
Vechimea in specialitate prevazuta de lege pentru ocupareal 7 ani
functiei publice

Cunostinte generale privind competente lingvistice de
comunicare in limba engleza/franceza/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 privireNu este cazul
la indeplinirea conditiei

Nivelul studiilor

Nu este cazul

Nu este cazul
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publice respective

Alte conditii pentru ocuparea unei functii publice prevazute inNu este cazul
acte normative specifice aplicabile autoritatilor sau institutiilor]

Competente necesare exercitarii functiei publice

a)Competente generale

Denumirea competentei generale

nivelul de complexitate

1.Rezolvarea de probleme si luarea
deciziilor

nivel operational

2. Initiativa

nivel operational

3.Planificare si organizare

nivel operational

4. Comunicare

nivel operational

5. Lucru in echipa

nivel operational

6.0rientare catre cetatean

nivel operational

7. Integritate nivel operational

b)Competente specifice

Competente lingvistice de i
comunicare in limbi straine

Competente lingvistice de

comunicare in limba minoritatii -
nationale

Competente digitale -
utilizarea suitei
Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint) -
nivel utilizator mediu

Competente digitale

Alte

competente specifice

Sfera relationala a titularului postului

... . - subordonat fata de: director executiv adjunct
Relatii ierarhice . ;
Sfer ’ - superior pentru: nu este cazul;
re?aaionalé Relatii functionale -de colaborare cu toate compartimentele din cadrul AJOFM
inte?‘né ’ ’ lasi si punctele de lucru;
Relatii de control NU
Relatii de reprezentare |-Reprezinta Compartimentul Centru de Formare Profesionala;
v ... .-Reprezinta Compartimentul Centru de Formare Profesionala
Autoritati si  institutii| . . A R
L0 “si interesele AJOFM lasi in raport cu alte institutii si
publice ' N ' o
Sfera organizatii;
relationala Organizatii internationaleNU
externa -Reprezinta Compartimentul Centru de Formare Profesionala
Persoane juridice privatefin raporturile cu alte institutii si organizatii (agentii
economici);

Libertatea decizionala

Conform atributiilor din fisa postului;
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Cu acordul sefilor ierarhici, poate delega pe perioada
concediului de odihna, a concediilor medicale s.a. alta
persoana care sa-i preia sarcinile de serviciu. Sarcinile de
serviciu pe perioada Concediului de odihna sau in alte situatii
stabilite prin lege vor fi preluate de catre: ID Post 416010 si
ID Post 416002.

Delegarea de atributii si competenta

intocmit

Numele si prenumele

Functia publica de conducere Director executiv adjunct

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele
Semnatura

Data
Contrasemneaza
Numele si prenumele
Functia

Semnatura -
Data -




