CENTRUL NATIONAL DE FORMARE
PROFESIONALA A PERSONALULU! PROPRIU -
DIN CADRUL ANOFM

Compartiment Formare Profesionala

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: CONSILIER;

2.Nivelul postului: de executie;

3.5copul principal al postului: Formarea profesionala a personalului propriu al ANOFM:
consiliere juridica si contracte furnizori externi de formare;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.5tudii de specialitate: absolvent cu diploma de licenta al unei institutii de Tnvatamant
superior de lunga durata, ramura stiinte juridice, specializarea Drept;

2.Perfectionari (specializari): -

3.Cunogtin‘,ce de operare/ programare pe calculator: sunt necesare cunostinte de operare pe
calculator, la nivel mediu;

4.Limbi straine: o limba de circulatie internationala la nivel mediu;

5.Abilitati, calitai;l si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sinteza, rezistenta la
stres, flexibilitate in gandire, asumarea responsabilitdtilor pentru activitatea desfa;;urata,
deschidere spre comunicare, empatie, simt moral si etic dezvoltat, corectitudine,
seriozitate, discretie;

6.Cerinte specifice activitate de predare ca formator la sediul CNFPPP si delegari
frecvente in judetele tarii pentru realizarea programului de formare profesionala a
personalului propriu al Agentiei Nationale Pentru Ocuparea Fortei de Munc3;

7.Competenta manageriala: -.

Atributiile postului

|. Tn domeniul consiliere juridica si contracte furnizori de formare externi;

1. Examineaza actele normative in Monitorul Oficial al Romaniei, in vederea identificirii
legilor, ordonantelor, hotararilor de Guvern si a altor acte normative publicate, care au
implicatii aspupra activitatii centrului. fn s1tuat1a in care, ca urmare a examinarii
legislatiei publicate in Monitorul Oficial al Romaniei se identifici acte normative ce
contin prevederi care au implicatii asupra activitatii institutiei, comunicid conducerii
centrului precum si compartimentelor functionale din cadrul acestuia informatii privind
publicarea respectivelor acte normative;

2. Asigura consultanta si asistenta juridicd pentru personalul din cadrul Compartimentului
Formare Profesionalg;

3. Face propuneri privind modalitatile de solutionare a reclamatiilor, sesizarilor care i-au




fost inaintate;

4. Intocmeste dari de seama statistice referitoare la domeniul sdu de activitate;

5. Inreglstreaza si pastreaza in sigurantd documentele cu caracter “secret”, “secret de
serviciu” sau “confldentlal”

6. Raspunde de péstrarea confidentialitatii in legatura cu toate actele, datele si faptele
despre care ia cunostinta, apartinand sau fiind in legatura cu institutia si cu interesele
acesteia;

7. Pregateste dosarele in vederea predarii la arhiva institutiet;

8. Participa la activitatea diverselor comisii sau colective in a caror componenta sunt
prevazuti si functionari cu studii juridice;

9. Rezolva petltnle adresele si scrisorile repartizate de conducerea institutiei;

10. Inlocuieste Responsabﬂul Compart1mentulu1 Juridic, Achizitii si Relatn Publice pentru
perioadele in care acesta nu isi poate indeplini atributiile de serviciu (concedw odihna,
concediu medical, delegatie).

11. ndeplineste orice alte sarcini trasate de Directorul Executiv Adjunct sau Coordonatorul
Compartimentului Formare Profesionald al CNFPPP care decurg din atributiile de
serviciu.

12.Indeplineste calitatea de responsabil de curs atunci cand i se stabilesc astfel de
atributii, prin decizie, de catre conducerea CNFPPP al ANOFM, situatie in care
indeplineste atributiile trasate prin respectiva decizie;

13. Indeplmeste atrlbutn specifice activitatii de FORMATOR atunci cind i se stabilesc astfel
de atributii, prin decme de citre conducerea CNFPPP al ANOFM, situatie in care
indeplineste atributiile previzute de standardul ocupational: 1. Pregatirea formaru 2
Realizarea act1v1tal;llor de formare; 3 Evaluarea participantilor la formare; 4 Aplicarea
metodelor si tehnicilor speciale de formare; 5 Marketing-ul formarii; 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.

14.Re5pecta prevederile Legn nr. 319 din 14 iulie 2006 privind securitatea si sanatatea n
munca anexate la fisa postului.

15.Raspunde de respectarea intocmai a reglementdrilor Regulamentului Intern si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale CNFPPP Rasnov.

In domeniul contracte furnizori externi:

16. Asigura relationarea cu furnizorii externi de formare profesionala;

17.Tine evidenta colaboratorilor si a partenerilor din domeniul formarii profesionale
continue;

18.Intocmeste si tine evidenta contractelor, acordurilor sau protocoalelor incheiate cu
furnizorii externi de formare profesionala;

19.Face propuneri de colaborare in vederea elaborarii programelor si tematicilor privind
pregatirea §i perfectionarea profesionald a personalului Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca;

20. Intocmeste situatii centralizatoare privind stadiul de indeplinire a contractelor cu
furmzorn externi de formare profesional3;




I. TN DOMENIUL PARTENERIATELOR I PROIECTELOR CU FINANJARE
INTERNATIONALA

1. Raspunde de indeplinirea obligatiilor asumate in proiecte de perfectionare a activitatii
de formare - cu asistenta tehnica asigurata la nivel national sau international - in care a
fost nominalizat de conducerea CNFPPP al ANOFM;

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

3. Executa activitatile necesare asigurarii sustenabilititii proiectelor, in urma nominalizarii
prin decizie a directorului executiv al CNFPPP in echipa de sustenabilitate.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
Denumirea: Consilier;

Clasa: Clasa I-a;

Gradul profesional: Asistent;

Vechimea: minimum 1 an.

Sfera relationala a titularului postului
Intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul Executiv Adjunct al CNFPPP si fatd de Coordonatorul
Compartimentului Formare Profesionala;
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele CNFPPP;

c) Relatii de control:
d} Relatn de reprezentare cu aprobarea D1rectorulu1 Executiv al CNFPPP in limita
competen;elor acordate.
Extern:
a) cu autoritatile si institutiile publice: are dreptul s3 colaboreze cu autorititile sau
institutiile publice de la nivel local sau central, pentru care este delegat de Directorul
Executiv al CNFPPP;
b) cu organizatii mternatlonale 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
c) cu persoane juridice private: are dreptul sa colaboreze, cu respectarea dispozitiilor
legale, in limita competentelor si raspunderilor pentru care este delegat de Directorul
Executiv al CNFPPP.

3. Limite de competenta:
La nivelul postului ocupat, in limita competentelor stabilite;

4. Delegare de atributii si competenta:-

Intocmit de:

1.Numele si prenumele: 5
2.Functia publica de executie: COORDONATOR COMPARTIMENT FORMARE PROFESIONALA




Luat la cunostinta de catre ocupantul postului ;
T.Numele si prenumele @ ..o eeeenn,
2.5emNAtUra ..ovoviviniiiiiieienas

3.0atal e

Avizat de:

1.Numele si prenumele:

2,Functia publica de conducere: DIRECTOR EXECUTIV AL CNFPPP DIN CADRUL ANOFM
3.5emMNAtUra: vvviiiii i eeeaieennns

4. Datal et




