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CENTRUL REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA APROB
A ADULTILOR DOLJ

DIRECTOR
Compartiment RESURSE UMANE, JURIDIC C.R.F.P.A-DOLJ

FISA POSTULUI

Nr.

Denumirea postului: consilier juridic IA
Nivelul postului: functie de executie
Scopul principal al postului: realizarea activitatilor specifice compartimentului Resurse Umane, Juridic

Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: superioare juridice
Perfectionari (specializari) : instruire in domeniul resurselor umane
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
Limbi straine: limba engleza - mediu
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Capacitate de comunicare;
Flexibilitate;
Capacitate de sinteza;
Delegari;
Adaptabilitate la situatiile de invatare;
Disponibilitate de invatare continua;
Indemanare si aptitudini practice;
Lucru in echipa.
Cerinte specifice:
> Deplasari in interes de serviciu.
Atributii ale postului:

e Examineaza actele normative publicate in Monitorul Oficial al Romaniei, in vederea identificarii
legilor, ordonantelor, hotararilor de Guvern si a altor acte normative publicate, care au implicatii
asupra activitatii C.R.F.P.A-Dolj. In situatia in care, ca urmare a examinarii legislatiei publicate in
Monitorul Oficial al Romaniei se identifica acte normative ce contin prevederi care au implicatii
asupra activitatii institutiei, comunica conducerii C.R.F.P.A-Dolj, precum si compartimentelor
functionale interesate din cadrul acesteia, informatii privind publicarea respectivelor acte
normative;

e Asigura consultanta si asistenta juridica C.R.F.P.A-Dolj si apara drepturile si interesele legitime ale
acestuia in raporturile sale cu autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum si cu orice
persoana juridical sau fizica, romana ori straina;

o Indrumi structurile de specialitate din cadrul C.R.F.P.A-Dolj potrivit competentelor detinute, in
vederea aplicarii corecte si unitare a legislatiei incidente in domeniul de activitate a acesteia;

e Solutioneaza potrivit competentelor detinute de centru, petitiile repartizate ce suntr adresate de
persoanele fizice sau juridice;

e Avizeaza pentru aspectele de natura juridica, actele administrative inaintate de conducerea
C.R.F.P.A - Dolj, potrivit competentelor stabilite conform legii pentru consilierii juridici;

e Avizeaza pentru aspectele de natura juridica, contractele, protocoalele si alte acte juridice prin
care C.R.F.P.A - Dolj se angajeaza patrimonial, potrivit competentelor stabilite conform legii
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pentru consilierii juridici;

Avizeaza pentru aspectele de natura juridical, orice alte acte juridice, care potrivit legii se supun
avizarii de catre compartimentul juridic;

Tntocme§te actele procesuale si de procedura necesare in litigiile generate de aplicarea legislatiei
specific activitatii C.R.F.P.A-Dolj in care acesta are calitatea de parte;

Solicita compartimentelor de specialitate din cadrul C.R.F.P.A-Dolj comunicarea de puncte de
vedere si de inscrisuri relevante, necesare in vederea asigurarii apararii intereselor C.R.F.P.A-Dolj
in litigiile in care aceasta are calitatea de parte;

Participa la procesele in care C.R.F.P.A - Dolj are calitatea de parte, aflate pe rolul instantelor de
judecata, la toate gradele de jurisdictie;

Asigura evidenta litigiilor in care C.R.F.P.A- Dolj are calitatea de parte;

Transmite compartimentelor de specialitate din cadrul C.R.F.P.A-Dolj precizari cu privire la
hotararile judecatoresti executorii pronuntate in litigiile in care acesta are calitatea de parte, in
vederea asigurarii efectuarii de catre acestea a demersurilor care se impun potrivit legii;
Elaboreaza, dupa caz, rapoarte, situatii si analize privind modul de desfasurare a activitatii
specifice;

Propune, dupa caz, masuri pentru imbunatatirea activitatii specifice.

ATRIBUTII IN DOMENIUL RESURSELOR UMANE:

aplica criterii metodologice pentru gestiunea personalului;

stabileste conceptia generala 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 functiilor de executie si de conducere din cadrul unitatii;

tine evidenta functiilor vacante si face propuneri de avansare cu respectarea reglementarilor in
vigoare;

efectueaza toata gama de lucrari de evidenta si miscare a personalului din cadrul unitatii;
intocmeste, completeaza si gestioneaza registrul general de evidenta al salariatilor din cadrul
Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor;

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

verifica temeinicia reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor inaintate de salariatii din cadrul
Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor 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 pasapoartelor de serviciu si tine legatura cu organele
abilitate pentru obtinerea vizelor de intrare si tranzit a personalului care pleaca in interesul
serviciului in strainatate;

tine evidenta si avizeaza deciziile emise de catre conducere;

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

organizeaza si asigura impreuna cu compartimentele din Centrul Regional de Formare Profesionala
a Adultilor serviciul de permanenta in conformitate cu dispozitiile primite;

elaboreaza si propune reguli de acces in incinta Centrului Regional de Formare Profesionala a
Adultilor in zilele de lucru precum si 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;

organizeaza si controleaza desfasurarea activitatii de perfectionare a pregatirii profesionale in
cadrul Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor;

colaboreaza cu institutiile de profil, la organizarea de actiuni de perfectionare a pregatirii
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profesionale a personalului din cadrul Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor;
colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din Centrul Regional de Formare
Profesionala a Adultilor la elaborarea tematicilor referitoare la 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, asigura numirea in functie si respectarea
legislatiei in domeniul desfacerii contractelor individuale de munca, precum si documentatia
necesara incetarii raporturilor de serviciu;

asigura integrarea in munca noilor angajati;

tine evidenta computerizata a personalului din Centrul Regional de Formarea Profesionala a
Adultilor;

participa la evaluarea personalului din aparatul propriu al Centrului Regional pentru Formarea
Profesionala a Adultilor potrivit legii;

stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale si le prezinta spre
aprobare conducerii CRFPA;

elaboreaza criterii de stabilire a necesarului de personal;

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

intocmeste dari de seama statistice referitoare la domeniul sau de activitate;

vizeaza pentru valabilitatea inregistrarilor in carnetele de munca ale personalului din Centrul
Regional de Formare Profesionala a Adultilor, pe parcursul activitatii si la plecarea din unitate;
intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale la contractele individuale de
munca pentru personalul contractual din Centrul Regional de Formare Profesionala a Adultilor;
redacteaza deciziile pentru numiri in functie;

organizeaza concursurile si asigura secretariatul comisiilor de incadrare si promovare a
personalului;

semneaza adeverinte pentru salariatii Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor;

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 legitimatiilor salariatilor;

solicita, centralizeaza si pastreaza "fisele de post”, ale personalului din compartimentele
Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor;

verifica pe baza condicilor de prezenta, intocmirea fiselor de pontaj ale personalului din cadrul
Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor de catre directiile de specialitate si tine
evidenta concediilor de odihna, a concediilor fara 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;
avizeaza legalitatea solutiilor rezultate din aplicarea in practica a legislatiei din domeniul formarii
profesionale;

organizeaza si urmareste activitatea de cunoastere si aplicare a legislatiei din domeniul de
activitate;

ALTE ATRIBUTII:

Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare).
Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata / lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar
putea sa cunoasca problema.

Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul mesajului,
numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise)

Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri.
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executa si alte sarcini repartizate de sefii ierarhici superiori;

respecta normele PSI si de securitatea muncii;

se preocupa in permanenta de perfectionarea profesionala si cunoasterea actelor normative din

domeniul de activitate;

> respecta normele de conduita si disciplina, prevederile Regulamentului de organizare si
functionare si a Regulamentului de ordine interioara al C.R.F.P.A - Dolj;

> tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal, la indeplinirea sarcinilor sale;

> executa si alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori;
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Identificarea functiei

Denumire: consilier

Gradul profesional: 1A

Vechimea in specialitate necesara:

Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Directorul C.R.F.P.A. Dolj;

-superior pentru:

b) Relatii functionale: colaborare cu celelalte compartimente

c) Relatii de control:

d)Relatii de reprezentare: reprezinta C.R.F.P.A. in relatiile cu tertii in domeniul formarii profesionale
Extern:

a)cu autoritati si institutii publice: A.J.O.F.M.-uri, alte institutii publice, etc

b)cu organizatii internationale:

c)cu persoane juridice private: societati comerciale cu activitati in domeniul de formare profesionala

Limite de competenta:

Delegarea de atributii

Intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Director
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

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

2. Semnatura:
3. Data:




