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CENTRUL REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA APROB
A ADULTILOR DOLJ
DIRECTOR C.R.F.P.A - DOLJ
Compartiment PROGRAME FORMARE PROFESIONALA Bogdana TITEI

FISA POSTULUI
Nr.

Denumirea postului: Consilier
Nivelul postului: functie de executie in cadrul compartimentului Programe Formare Profesionala
Scopul principal al postului: dezvoltarea, planificarea, supravegherea activitatilor de pregatire/formare
profesionala
Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: superioare
Perfectionari (specializari) : - instruiri in domeniul formarii profesionale
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;
Lucrul in echipa.
Cerinte specifice:
> Deplasari in interes de serviciu pentru realizarea programelor in colaborare cu alte centre din tara.
Atributii postului:

> ATRIBUTII RESPONSABIL DE CURS:

» organizeaza si efectueaza procesul de instruire conform prevederilor din fisa de post;

» urmareste si raspunde in fata directorului C.R.F.P.A - Dolj si a sefului serviciului de formare
profesionala pentru realizarea obiectivelor din programele Centrului Regional de Formare
Profesionala a Adultilor;

> asigura multiplicarea documentatiei necesara derularii programelor de formare profesionala;

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

> participa la elaborarea sau realizarea efectiva de lucrari de complexitate sau de importanta
deosebita corespunzatoare functiei de executie in care sunt incadrati;

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

> urmareste evidenta platilor facute de cursanti conform contractelor de formare profesionala;

> prezinta si sustine in fata sefului serviciului de formare profesionala si a directorului C.R.F.P.A -
Dolj lucrarile elaborate, specifice activitatilor repartizate;

> realizeaza lucrarile repartizate;

> participa la elaborarea sau realizarea efectiva de lucrari de complexitate sau de importanta
deosebita corespunzatoare functiei in care sunt incadrati;

> supravegheaza activitatea de formare profesionala din cadrul Centrului Regional de Formare
Profesionala a Adultilor Dolj, asigurandu-se ca aceasta se desfasoara conform principiilor educatiei
bazate pe competenta;

> organizeaza, participa si raspunde de buna desfasurare a proceselor de analiza ocupationala, de
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dezvoltare si revizuire de programe de pregatire care se desfasoara in cadrul compartimentului;
> participa la realizarea de studii si analize necesare la elaborarea strategiilor in domeniul formarii
profesionale;
participa, pe baza studiului pietei muncii, la identificarea de noi programe/cursuri;
participa la dezvoltarea de curriculum corespunzator programelor din compartimentele lor;
asigura monitorizarea permanenta si imbunatatirea continua a calitatii programelor/cursurilor din
compartimentele lor;
asigura asistenta in dezvoltarea planificarii (orarului de lucru);
supravegheaza monitorizarea permanenta a performantelor cursantilor;
coordoneaza si participa la activitatea de evaluare a cursantilor;
organizeaza asigurarea bazei materiale necesara procesului de formare profesionala;
asigura cursantilor si instructorilor un cadru adecvat de dezvoltare a activitatii;
supravegheaza starea echipamentului si a celorlalte bunuri care apartin compartimentelor lor;
raspunde de utilizarea, conform procedurilor legale, a patrimoniului compartimentelor;
participa la promovarea relatiilor de parteneriat cu agentii economici si alte institutii implicate in
activitatea de formare profesionala din regiune;
asigura colaborarea permanenta cu angajatorii;
raspunde in fata conducerii C.R.F.P.A - Dolj pentru activitatea desfasurata;
urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina, a prevederilor Regulamentului de
organizare si functionare si a Regulamentului de ordine interioara al C.R.F.P.A - Dolj;
> asigura respectarea normelor PSI si de securitatea muncii de catre toti participantii la activitatea
de formare profesionala;
> asigura secretariatul examenelor de calificare si absolvire;
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> ALTE ATRIBUTII:

> raspunde de gestionarea bibliotecii C.R.F.P.A - Dolj

> 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;

> respecta Regulamentul si alte dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de drept intern
referitoare la protectia datelor;

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

» executa alte sarcini de serviciu repartizate de sefii ierarhici superiori.

Identificarea functiei

Denumire: Consilier

Gradul profesional : 1A

Vechimea in specialitate necesara: minim 5 ani

Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Directorul C.R.F.P.A. Dolj si Seful Serviciului Formare Profesionala

b) Relatii functionale: colaborare cu celelalte compartimente

c) 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.0.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: Pastreaza confidentialitatea lucrarilor care au caracter de secret profesional si
rezolva lucrarile ce i intra in atributii.
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Delegarea de atributii: Pe perioada in care nu se afla in institutie, este in concediu de odihna,
incapacitate temporara de munca, in delegatie sau in cazul altor evenimente neprevazute activitatea va fi
asigurata de inlocuitorul numit prin decizia directorului.

Intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia publica de conducere: Sef serviciu Formare Profesionala
3.Semnatura:

4.Data intocmirii:

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

2.Semnatura:

3.Data:

Avizat de: Director
1.Numele si prenumele:
2.Semnatura:

3.Data:




