CENTRUL REGIONAL DE FORMARE
PROFESIONALA A ADULTILOR BRASOV
Serviciul Formare Profesionala
Organizare Cursuri Formare Profesionala

Aprob
Director,

FISA POSTULUI
Nr.11

A.Informatii generale privind postul :

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: CONSILIER

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: grad IA

4.Scopul principal al postului: intocmirea documentatiei specifice cursurilor pe care le
coordoneaza; asigura predarea cursurilor specifice care se vor desfasura in cadrul
C.R.F.P.A. Brasov

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

2.Perfectiondri (specializari): cursuri in domeniul formarii profesionale si in domeniul
informatic (configurare/administrare/gestionare baze de date si retele IT)

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel,
Internet, Power Point, ECDL, Microsoft Access — nivel avansat, retele de
calculatoare(Ethernet, LAN, WAN, TCP/IP s.a) si securitate cibernetica

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza(scris, citit, vorbit) — nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini, necesare: munca in echipa, abilitati pedagogice, efort
intelectual, seriozitate, creativitate

6.Cerinte specifice: deplasari frecvente Tn interes de serviciu -permis de conducere cat.B

C. Atributiile postului:

in domeniul formarii profesionale:

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

2. 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 cresterea gradului de formare profesionald a fortei de munca si
implicit reducerea somajului,

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

elaboreaza rapoarte si analize solicitate de conducere;

colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale Centrului Regional de Formare

Profesionala a Adultilor Bragov pentru realizarea atributiilor pe care le are;

6. analizeaza si avizeaza documentatia referitoare la organizarea cursurilor de formare
profesionala;

7. asigura aplicarea unitara a metodologiei, normelor, regulamentelor aprobate si a
legislatiei privind formarea profesionala a fortei de munca;

8. Tntocmeste programe de parteneriat cu angajatorii si alte institutii implicate in activitatea
de formare profesionala din regiune
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0. realizeazd materiale de prezentare a Centrului Regional de Formare Profeswnala A b

Adultilor Bragov; ,& &
10. colaboreaza cu autoritatile publice, administratia publica si institutiile de speciali Lfatealn
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vederea cunoasterii dezvoltarii economico-sociale, a programelor de investitii, etc.
menite s& conduca la crearea de noi locuri de munca;

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

12. asigurd, administrarea si actualizarea bazelor de date la nivelul CRFPA Brasov

In domeniul informérii si consilierii privind cariera:

1. asigurd dezvoltarea serviciilor de informare si consiliere privind cariera;

2. urmareste asigurarea calitatii pregétirii profesionale a fortei de munca realizata;.

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

4. organizeazéa periodic seminarii de lucru Tn scopul perfectionarii activitatii si
imbunatatirii serviciilor furnizate;

5. colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale Centrului Regional de Formare
Profesionala a Adultilor Bragov pentru realizarea atributiilor pe care le are;

In domeniul admiterii si inregistrarii cursantilor:
1. primeste cererile persoanelor care doresc sa beneficieze de serviciile oferite de
Centrul Regional de Formare Profesionald a Adultilor Brasov ;
2. selecteazd formularele completate de catre aceste persoane si le transmite spre
analiza departamentelor;
3. primesc si pastreaza documentele naintate de persoanele care se inscriu la cursurile
de formare profesionala,
4. oferd informatii despre activitatea Centrului Regional de Formare Profesionala a
Adultilor Brasov, calendarul cursurilor si costurile acestora;
5. tine evidenta intrarilor si iesirilor de cursantl
6. mtocmeste dari de seama statistice pnvmd activitatea de formare profesionalg;
7 urmare$te si verifica existenta tuturor documentelor la dosarele de curs;
8. tine evidenta condicilor de prezenta la cursuri

in domeniul gestionarii si arhivarii certificatelor de calificare / absolvire:

1. completeaza catalogul de examen si foile de notare;

2. completeaza procesul verbal al comisiei de examinare;

3. fintocmeste tabelul nominal cu persoanele care au incheiat contract de formare
profesionala.

Atributii responsabll curs:

i Organlzeaza si efectueaza procesul de instruire conform prevederilor din fisele de
post

2. urmaresc si raspund in fata directorului CRFPA Brasov si a sefului de serviciu pentru
realizarea obiectivelor din programele Centrului Regional de Formare Profesionala a
Adultilor Bragov ;

3. asigurd multiplicarea documentatiei necesara derularii programelor de formare
profesional3;

4. urmdresc respectarea legislatiei care reglementeazé activitatea de formare
profesionala si actioneaza pentru respectarea acesteia;

5. participd la elaborarea sau realizarea efectivd de lucrari de complexitate sau de
importanta deosebitd corespunzétoare functiei de executie in care sunt incadrati;

6. raspund de realizarea, in conditii de calitate si la termenele stabilite, a lucrarilor
repartizate

7. prezinta si sustin in fata sefului de serviciu si a directorului CRFPA Bragov lucrarile
elaborate SpelelCE activitatilor repartizate; ;

realizeaza lucrarile repartizate; ‘ :

supravegheazd activitatea de formare profesionala din cadrul Centrului Reglonalv de, :
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Formare Profesionald a Adultilor Brasov, asigurandu-se ca aceasta se desfasoara
conform principiilor educatiei bazate pe competenta;

organizeaza, participa si raspund de buna desfasurare a proceselor de analiza
ocupationald, de dezvoltare si revizuire de programe de pregatire care se desfasoara
in cadrul compartimentului ;

11. participa la realizarea de studii si analize necesare la elaborarea strategiilor in
domeniul formarii profesionale;

12. participa, pe baza studiului pietei muncii, la identificarea de noi programe/cursuri;

13. participa la dezvoltarea de curriculum corespunzator programelor din compartimentele
lor;

14. asigura monitorizarea permanentd si  imbunatatirea continua a calitaiii
programelor/cursurilor din compartlmentele lor;

15. asigura asistenta in dezvoltarea planificarii (orarului de lucru);

16. supravegheaza monitorizarea permanenta a performantelor cursantilor;

17. coordoneaza si participa la activitatea de evaluarea a cursantilor;

18. organizeaza asigurarea bazei materiale necesara procesului de formare profesionals;

19. asigura cursantilor si instructorilor un cadru adecvat de dezvoltare a activitatii;

20. supravegheaza starea echipamentului si a celorlalte bunuri care apartin
compartimentelor lor;

21. raspund de gestionarea, conform procedurilor legale, a patrimoniului
compartimentelor;

22. participa la promovarea relatilor de parteneriat cu agentii economici si alte institutii
implicate in activitatea de formare profesionala din regiune;

23. asigura colaborarea permanenta cu angajatorii;

24. asigura oportunitatile de perfectionare pentru instructorii de la cursurile pe care le
administreaza,

25. raspund Tn fata conducerii CRFPA Bragov pentru activitatea desfasurata;

26. urmaresc respectarea normele de conduita si disciplina, a prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de ordine interioara
al CRFPA Brasov;

27. asigura secretariatul examenelor de calificare si absolvire;

28. asigura respectarea normelor PSI si de securitatea muncii de catre toti participantii la
activitatea de formare profesionala.

Alte atributii:

1. Configureaza/administreaza/gestioneaza baza de date si retelele IT, din cadrul CRFPA

Bragov, mentinandu-le in stare de functionare;,

Se documenteaza asupra noilor aparifii Tn domeniul IT ce ar pute fi achizifionate si
folosite in procesul de formare profesionala la CRFPA Brasov

Mentine legatura cu furnizorii de echipamente IT , Directia Management baza de date
din ANOFM si omologii din celelalte CRFPA si AJOFM din tara pentru aplicarea oricaror
programe ce pot imbunatatii activitatea CRFPA Brasov;

Isi Tnsuseste modul de functionare si utilizare a echipamentelor IT si instruieste
personalul CRFPA pentru utilizarea corespunzéatoare a acestora;

Preda, cand este cazul, la cursurile IT sau modulele cu privire la IT din cadrul cursurilor
de formare profesionala organizate de CRFPA Brasov.

Tndeplinegte atributii de finlocuitor pentru activitatea de gestionare, arhivare si
completare a certificatelor de calificare i a certificatelor de absolvire eliberate pentru
cursurile de formare profesionalda organizate de C.R.F.P.A. Brasov, intocmirea
registrului de evidentd nominald a eliberarii certificatelor, arhivarea cataloagelor si a
stocurilor de certificate neridicate, necompletate si cotoarele celor eliberate,
borderourile in vederea aplicérii timbrului sec la secretariatul tehnic al ComlSiel de

Autorizare, in toate cazurile in care titularul acestuia nu Tsi poate Tndeplini atrlbutnle dln,_-.,_‘
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7. Responsabil cu completare/actualizarea informatiilor de interes public care sunt

obligatorii de postat pe site-ul CRFPA Brasov

8. este responsabil cu protectia datelor la nivelul CRFPA Bragov si are cel putin
urmatoarele sarcini conform Regulamentului (UE) 679/2016(RGPD):

- informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei fmputernicite de operator,
precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin
n temeiul prezentului regulament si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern
referitoare la protectia datelor;

-monitorizarea respectarii prezentului regulament, a altor dispozitii de drept al Uniunii
sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter
personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare
a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
-furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35
din Regulament;

-cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

-asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36
din Regulament, precum si, dacad este cazul, consultarea cu privire la orice alta
chestiune.

9. Respectd dispozitile Regulamentului privind masurile de naturd organizatorica si
tehnica pentru asigurarea securitatii prelucrarilor de date cu caracter personal, aprobat
prin decizia directorului

10.Se deplaseazd cu mijloace de transport in comun si cu autoturismul proprietate
personald sau al institutiei ( CRFPA Brasov), in baza ordinelor de deplasare, la
institutiile (firmele) colaboratoare din Bragov si judetele arondate/colaboratoare

11. Participa la scrierea sau implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene,
in care CRFPA Brasov este aplicant sau partener cu alte entitati publice sau private ori
sprijind echipele de implementare a proiectelor

12.Este autorizat pentru acces la informatile secrete de serviciu cu respectarea
prevederilor din programele de prevenire a scurgerii de informatiilor;

13. Cunoasterea legislatiei in vigoare

14.Indeplineste si alte sarcini compatibile cu ROF dispuse prin acte administrative interne
de catre superiorii ierarhici.

15. Respecta prevederile codului de conduita a personalului contractual

16.Raspunde de respectarea intocmai a dispozitilor R.O.F., R.l. si a regulilor de
securitatea muncii si PSI

17.Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei de
monitorizare SCIM/SNA

D. Sfera relationara a titularului postului

1.Sfera relationara interna :
a) Relatii ierarhice :

- subordonare fat3 de Directorul CRFPA Brasov si fata de Seful serviciului de formare
profesionala

- superior pentru —

b) Relatii functionale :

-colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul CRFPA Brasov
c)Relatii de control :-----

d) Relatii de reprezentare: -----

2.Sfera relationara externa :




a) cu autoritati si institutii publice: cu reprezentantii institutiilor implicate in procesul de
formare profesionala

b) cu organizatii internationale: - ---

c) cu persoane juridice private : cu formatorii implicati in procesul de formare
profesionala

3. Delegarea de atributii si competenta:
-ia decizii legate de domeniul de activitate
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E.intocmit de :

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere : Sef serviciu formare profesionala
3.Semnatura:

4.Data intocmirii:

E.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:
3.Data:

G. Contrasemneaza: nu este cazul
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura .....
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