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CENTRUL REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A ADULTILOR VALCEA
Serviciul: Formare Profesionala - Programe formare profesionala

APROBAT,

DIRECTOR
Doina STROE

FISA POSTULUI
Nr. ........

Informatii generale privind postul contractual vacant

1.Denumirea postului: consilier debutant
2.Gradul profesional:
3.Nivelul postului: de executie

4.Scopul principal al postului: Evidenta, manipularea si pastrarea certificatelor de
calificare, de absolvire si certificatelor de competenta profesionala; realizarea
activitatilor de organizare privind instruirea teoretica si practica a adultilor cuprinsi in
diferite forme de pregatire profesionala.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii de specialitate: absolvent cu diploma al unei institutii de invatamant superior
2.Vechime in specialitate necesara: -

3.Perfectionari (specializari): -

4.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : avansat.
5.Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -

6.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de a analiza si sinteza, capacitate
de lucru in echipa, deschidere spre comunicare, asumarea responsabilitatilor pentru
activitatea desfasurata, perseverenta, atentie.

7.Cerinte specifice: delegari frecvente in judetele limitrofe pentru distribuire
certificate; un bun cunoscator si organizator al sistemului informational, capabil sa
primeasca, sa prelucreze si sa transmita informatii, precum si sa tina la zi evidentele
privind cursantii si programele de formare profesionale.

8.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

CENTRUL REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A ADULTILOR VALCEA
Operator de date cu caracter personal nr. 18331

Str. Calea lui Traian nr. 98, Ramnicu Valcea

Tel./Fax: +4 0250 713798

e-mail: crfpa.valcea@live.com; www.crfpa-vl.ro


mailto:crfpa.valcea@live.com

MINISTERUL MUNCII
SILJUSTITIEDI SOCIALI

Atributiile postului:
a) atributii de gestionare si eliberare a certificatelor de calificare si absolvire:

1. Tntocme§te, completeaza, gestioneaza, organizeaza evidenta, manipularea si
pastrarea documentelor cu regim special, conform prevederilor legale:
a) certificate de calificare si de absolvire insotite de suplimentul descriptiv al
certificatului;
b) registrul matricol general cu persoane admise la programele de formare
profesionala;
c) registrul de evidenta nominala a eliberarii certificatelor de calificare;
d) registrul de evidenta nominala a eliberarii certificatelor de absolvire;
e) registrul de evidenta nominala a eliberarii certificatelor de competente
profesionale;
f) registrul general de evaluare al persoanelor evaluate;
2. Verifica in baza de date corectitudinea inregistrarii rezultatelor de la examenele
finale;
3. Elibereaza certificatele de calificare si de absolvire, insotite de suplimentele
descriptive;
4. Gestioneaza evidenta absolventilor;
5. Gestioneaza evidenta computerizata a programelor de formare profesionala si a
cursantilor inscrisi la cursuri;
6. Elibereaza adeverinte cursantilor inscrisi la cursuri si absolventilor, conform
prevederilor legale;
7. Efectueaza lucrari de arhivare a documentelor cu regim special, conform prevederilor
legale;
8. Asigura confidentialitatea datelor personale ale beneficiarilor de servicii ai Centrului
Regional de Formare Profesionala a Adultilor Valcea, conform prevederilor legale.
9. Asigura activitatea de secretariat a comisiei de examinare.

b) Atributii in calitate de responsabil curs:

1. Primeste, verifica, urmareste in permanenta si raspunde de constituirea dosarelor
de curs, conform PO’ privind organizarea programelor de formare;

2. Verifica actele formatorilor desemnati de firma furnizoare de lectori si le ataseaza
la dosarul de curs;

3. Intocmeste documentatia privind desfisurarea programelor de formare
profesionala, in vederea obtinerii acordului de organizare a acestora de la Comisiile

' PO — Procedura operationala
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4.

5.

10.
.Monitorizeza cursul de formare profesionala si completeaza fisele de monitorizare;
12.

11

13.
14.
15.
16.

.Preia de la formator catalogul cursului completat (note si medii incheiate);
18.

17

19.

20.

21

22.

de Autorizare judetene; orice modificare care intervine pe parcurs se aduce la
cunostinta conducerii CRFPA Valcea;

Intocmeste referatul de deschidere a cursului si orarul de desfasurare a instruirii
teoretice si practice, conform PO privind organizarea programelor de formare;
Incheie contract de inchiriere/minuta/acord pentru spatiul in care se desfasoara

pregatirea teoretica/practica;

Pune la dispozitia formatorului suportul de curs, orarul si programa de pregatire;
Solicita cursantilor actele necesare in vederea decontarii transportului si intocmeste
documentatia, conform procedurii operationale;

. Intocmeste referatul cu necesarul de materiale pentru desfasurarea cursurilor de

formare profesionala;

Mentine in permanenta legatura cu formatorii pentru buna desfasurare a procesului
de instruire si informeaza conducerea asupra problemelor care apar si actioneaza
pentru remedierea neajunsurilor;

Verifica inainte de desfasurarea examenul final situatia la zi a platitorilor;

Urmareste respectarea normelor PSI si de securitate a muncii de catre cursantii
cuprinsi in procesul de formare;
Preia lunar condica de prezenta la ore a formatorilor, pe care o ataseaza la dosarul

cursului, in baza carora se aproba pontajele acestora;

Intocmeste documentele privind exmatricularea cursantilor si incetarea contractului
de formare profesionala, conform procedurii operationale;

Distribuie cursantilor chestionarul de evaluare a cursului pe care il anexeaza la
dosarul cursului, in vederea determinarii gradului de satisfactie;

Distribuie cursantilor cererile de inscriere la examenul de absolvire;

Dupa completarea documentatiei de examen final, preda procesul verbal si
catalogul persoanei care se ocupa cu completarea certificatelor de calificare si de
absolvire;

Opereaza in baza de date notele obtinute pe parcursul cursului, cele obtinute la
examenul de absolvire, datele din documentele justificative privind plata cursului,
precum si orice modificari intervenite;

Transmite agentiilor judetene pentru ocuparea fortei de munca copii dupa catalogul
si procesul verbal de la examenul final;

.Intocmeste raportul cu privire la modul de desfisurare a cursului, la finalizarea

acestuia;
Preda dosarele de curs la arhiva institutiei;

CENTRUL REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A ADULTILOR VALCEA
Operator de date cu caracter personal nr. 18331

Str. Calea lui Traian nr. 98, Ramnicu Valcea

Tel./Fax: +4 0250 713798

e-mail: crfpa.valcea@live.com;

www.crfpa-vl.ro


mailto:crfpa.valcea@live.com

MINISTERUL MUNCII
SILJUSTITIEDI SOCIALI

c) Alte atributii:

9.

10.
.Tndeplineste activitatile asumate de CRFPA Valcea in proiectele derulate cu fonduri

11

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Da informatii solicitantilor cu privire la programele de formare profesionala;
Realizeaza studii, analize, rapoarte privind activitatea sa si propune masuri de
imbunatatire a activitatii;

Raspunde in fata directorului CRFPA Valcea pentru realizarea obiectivelor din
programele Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor Valcea;

Aplica si respecta legislatia care reglementeaza activitatile desfasurate;

Raspunde de realizarea, in conditii de calitate si la termenele stabilite, a sarcinilor
si a lucrarilor repartizate;

.Tntocme§te documentatia de autorizare / reautorizare programe formare

profesionala;

Participa la promovarea relatiilor de parteneriat cu agentii economici si alte
institutii implicate in activitatea de formare;

Respecta normele de conduita si disciplina, conform prevederilor Codului de
Conduita si Regulamentului Intern;

Respecta normele PSI si de securitate a muncii;

Participa activ la realizarea obiectivelor si a indicatorilor stabiliti de ANOFM;

europene;
indeplineste calitatea de formator la cursurile la care este desemnat de conducerea
CRFPA Valcea;

Manifesta fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fata de organele centrale sau
locale cu care colaboreaza sau care cer sprijin in rezolvarea unor probleme din
domeniile de activitate ale Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor
Valcea;

Respecta legislatia care sta la baza activitatii sale; ROI, ROF, legislatia care sta la
baza organizarii si functionarii ANOFM/CRFPA; procedurile de organizare si
functionare ale institutiei, notele si dispozitiile cu caracter intern emise de catre
conducere;

Identifica, evalueaza, revizuieste riscurile si aplica masurile de control
corespunzatoare pentru riscurile specifice activitatii desfasurate la nivelul CRFPA;
Respecta si aplica toate procedurile documentate, elaborate in cadrul institutiei;
Contribuie la realizarea Programului de dezvoltare a sistemului de control
managerial la nivelul CRFPA;

intocmeste, elaboreaza, actualizeaza si revizuieste procedurile documentate
specifice activitatii desfasurate la nivelul CRFPA;

Indeplineste orice altd sarcind incredintatd de superiorii ierarhici, pentru buna
desfasurare a activitatilor institutiei.
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Norma de lucru : 8 ore pe zi
Program de lucru: LUNI - JOI 8,00 - 16,30
VINERI 8,00 - 14,00

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de director, director adjunct si sef serviciu
formare profesionala.
b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate departamentele si compartimentele
CRFPA Valcea.
c) Relatii de reprezentare: reprezinta CRFPA Valcea, atunci cand este delegat, in
relatii cu agentii economici, institutii si alte organisme.

2.Sfera relationala externa:
a) cu agentii economici si persoane fizice;
b) cu autoritati si institutii publice.

3.Limite de competenta: La CRFPA Valcea, in limita competentelor delegate de
conducerea CRFPA Valcea.

4.Delegarea de atributii si competenta: -
Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Nania Mendi-Vica

2. Functia: Sef serviciu formare profesionala

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:
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