Serviciul Financiar-Contabilitate, Achizitii, Administrativ
Compartimentul Ofertare, Instruire, Secretariat,
Marketing, IT

APROB
DIRECTOR GENERAL,

FISA POSTULUI

Nr. /

Numele si prenumele ocupantului postului

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului *:
*Functie de executie sau de conducere

Functie de executie

2. Denumirea postului:

EXPERT CONSULTANT

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

IA

4. Scopul principal al postului:

Organizarea de cursuri/programe de pregatire
profesionala

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**
**[n cazul studiilor medii se va preciza
modalitatea de atestare a acestora
(atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat).

Studii universitare absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel):

pachetul Microsoft Office, internet, posta electronica,
utilizare semnatura digitala calificata; nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel)
cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- cunoagterea legislatiei aplicabile;

- spirit de ordine si disciplina;

- preocupare pentru perfectionarea pregatirii
profesionale;

- comunicare interactiva la locul de munci;

- asumarea responsabilitatilor.

- capacitate de analiza si sinteza;

- usurinta in exprimarea ideilor,

- deprinderea de a vorbi in public;

- asumarea responsabilitatilor;
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- rezistenta la sarcini repetitive;

- capacitate de relationare interumana si de lucru in
echipa;

- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;

- adaptare la termene de executie stranse;

- echilibru emotional.

6. Cerinte specifice™**: --

***Se va specifica obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de
lege, dupa caz.

7. Vechime in specialitate necesara: 7 ani

C. Atributiile postului:
1. Privind activitatea de expert consultant:

1.1.
1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9

1.10.
1.11.
1.12.

1.13.
1.14.

1.15.
1.16.

1.17.

1.18.

1.19.
1.20.
1.21.
1.22.

desfdsoara activitatile de instruire in conformitate cu legislatia si procedurile aplicabile;
intocmeste dosarele cu documentatia necesara pentru autorizarea cursurilor in conformitate cu
legislatia aplicabila;

elaboreaza oferta programelor de instruire/formare profesionald, pe care o supune aprobarii
directorului general;

propune aprobarea listei colaboratorilor externi pentru organizarea cursurilor cuprinse in oferta
de cursuria C.P.P.1;

organizeaza si realizeaza, cu personal propriu si colaboratori, programele de instruire/formare
profesionald, in concordantd cu veniturile prevazute a se realiza in B.V.C.;

raspunde de asigurarea desfasurarii procesului de instruire cu sali de curs si mijloace didactice;
asigurd evidenta primard a documentelor de instruire (catalog, fise de evidenta, teste si lucrari de
verificare/examinare, certificate de absolvire etc.);

primeste cererile de inscriere la cursuri ale solicitantilor;

urmadreste si verifica existenta tuturor documentelor la dosarele de curs;

actioneaza pentru asigurarea prezentei la cursuri, luand legdtura cu beneficiarii convocati, ori de
cate ori este necesar;

asigura corespondenta cu participantii la cursuri si cu formatorii colaboratori;

tine evidenta participdrii la programe si completeazd sistemul de evidentd a cursantilor (fise
individuale, tabele nominale etc.);

gestioneaza, completeaza si elibereaza documentele de absolvire a cursurilor de care raspunde;
pastreaza permanent contactul cu colaboratorii externi care sustin teme la cursurile la care este
responsabil;

primeste si gestioneazd dosarele personale ale participantilor la cursurile de care rdspunde;
pastreaza in termenele prevazute de lege actele privind cursurile organizate, respectand
prevederile legale privind arhivarea;

reprogrameazad cursantii care solicitd acest lucru si care, din diferite motive, nu s-au putut
prezenta la cursurile organizate, precum si pe cei ale cdror cursuri nu s-au putut desfasura la
datele fixate si au fost reprogramate pentru alte perioade;

intocmeste situatia Inscrierilor la programele de formare profesionala pe care le preda serviciului
financiar;

asigurd secretariatul examenelor la cursurile de calificare si absolvire;

intocmeste contractele de formare profesionals;

completeaza registrele de evidentd a absolventilor cursurilor;

completeazd catalogul de examen si foile de notare;
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1.23.
1.24.
1.25.
1.26.

1.27.
1.28.

1.29.
1.30.
1.31.
1.32.
1.33.
1.34.
1.35.
1.36.
1.37.
1.38.
1.39.
1.40.

1.41.

1.42.
1.43.
1.44.
1.45.
1.46.

1.47.

1.48.
1.49.

1.50.
1.51.
1.52.

1.53.

completeaza procesul-verbal al comisiei de examinare;

completeaza certificatele de calificare/absolvire;

completeaza registrul de evidenta nominala a eliberarii certificatelor;

elaboreazd materiale didactice (suporturi de curs, studii de caz, grafice etc.) corespunzatoare
tematicii programelor

asigura multiplicarea documentatiei necesare derularii programelor/cursurilor

urmareste respectarea legislatiei care reglementeaza activitatea de instruire/formare profesionala
si actioneaza pentru respectarea acesteia

participd la elaborarea sau realizarea efectiva de lucrdri de complexitate sau de importanta
deosebita corespunzatoare functiei de executie detinute

raspunde de realizarea lucrarilor repartizate;

participa pe baza studiului pietei la identificarea de noi programe/cursuri;

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

elaboreaza rapoarte si analize solicitate de conducere;

asigurd monitorizarea permanenta si imbundtdtirea continua a calitatii programelor/cursurilor;
evalueaza programele desfasurate la fiecare perioada de finalizare, stabilind strategia de viitor pe
baza concluziilor trase

asigurd imbunatatirea permanenta a continutului tematic la programele organizate si realizate, pe
baza sugestiilor participantilor, in vederea cresterii eficientei procesului de instruire;

realizeaza o legatura stransa cu beneficiarii cursurilor/programelor de pregatire, pentru a obtine
de la acestia propuneri de noi programe;

participa la promovarea relatiilor de parteneriat cu agentii economici si alte institutii implicate in
activitatea de instruire/formare profesionala;

contacteaza organizatii cu activitdti similare din tard si din straindtate, stabilind cooperari,
schimburi de experientd, documentari,

organizeazd seminarii, conferinte etc. cu participarea specialistilor din tard si strdinatate, in
scopul realizarii de schimburi de informatii;

elaboreazd ofertele de cursuri/programe de pregatire, simpozioane, conferinte etc., anunturile
privind organizarea acestora si alte materiale de promovare specifice si le transmite
beneficiarilor, precum si responsabilului cu administrarea site-ului institutiei pentru a fi postate
pe site-ul si pe paginile de socializare ale C.P.P.1.

indeplineste sarcinile prevazute in deciziile si notele interne emise de cétre directorul general;
efectueaza activitdtile stabilite de cétre seful ierarhic;

furnizeaza informatiile necesare analizelor lunare, trimestriale, semestriale si anuale;

colaboreaza cu structurile din cadrul C.P.P.I. pentru indeplinirea atributiilor ce 11 revin;

raspunde de intocmirea corectd si completd a tuturor documentelor emise, in conformitate cu
legislatia, standardele si normativele aplicabile in vigoare, precum si reglementdrile interne ale
C.P.P.L;

executa si raspunde de indeplinirea sarcinilor de serviciu ale persoanelor pe care le inlocuieste pe
perioada concediului de odihna;

pastreaza si utilizeaza in conditii de siguranta registrele specifice;

participd la cursuri de specializare si formare profesionald si transmite Compartimentului
Resurse Umane copia documentului de absolvire;

face propuneri privind intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

raspunde de pastrarea si utilizarea in mod corespunzator a obiectelor aflate in inventarul propriu;
efectueaza, conform deciziilor directorului general, activititi specifice pentru inventarierea
periodicd a activelor fixe corporale si a obiectelor de inventar;

face propuneri privind bunurile ce necesitd casarea;
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1.54. respectd normele interne privind accesul si circulatia persoanelor cadrul institutiei;

1.55. manifesta grija fatd de imaginea institutiei (tinuta, comportament, disciplind organizatoricd);

1.56. indeplineste si alte atributii dispuse de catre seful ierarhic superior, in limitele competentelor si
prevederilor legale;

4. Privind relatiile interpersonale / comunicarea:

4.1. raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau de
activitate colegilor si superiorilor ierarhici;

4.2. raspunde de indeplinirea oricdror altor sarcini prevazute de legislatia aplicabila;

4.3. raspunde direct in fata organelor de control abilitate;

4.4, are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de alte persoane cu care vine in contact in
cadrul C.P.P.1.;

4.5. raspunde de mentinerea unui climat favorabil indeplinirii sarcinilor de lucru;

4.6. il informeaza pe unul din superiorii ierarhici ori de cate ori apar probleme ce depasesc competenta
personala de rezolvare;

5. Privind echipamentele din dotare:

5.1. respectd procedurile de utilizare a echipamentului din dotare;

5.2. raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune pe care o
observa in functionarea echipamentelor cu care 1si desfasoara activitatea;

6. In raport cu obiectivele postului:

6.1. raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care isi indeplineste sarcinile de serviciu,

6.2. raspunde de indeplinirea sarcinilor de serviciu, atat din punct de vedere calitativ cat si din punct de
vedere cantitativ;

6.3. raspunde de indeplinirea obligatiilor prevazute de reglementdrile legale aplicabile privind
organizarea cursurilor/programelor de pregatire profesionala la nivelul C.P.P.I. Busteni;

7. Privind securitatea si sinatatea muncii:

7.1. respectd normele de securitate si sdnatate a muncii, PSI;

7.2. participa la instructajele privind securitatea si sanatatea muncii, PSI si acordarea de prim-ajutor;
7.3. este obligat:

a. sa utilizeze corect, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de lucru;

b. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

C. sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca despre
care are motive Tntemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sdnatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

d. sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

€. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

f. sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
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g. sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice
forma de conducere si/sau de responsabilul PSI;

h. sa utilizeze potrivit instructiunilor date de conducere sau de responsabilul PSI, substantele
periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de munca;

I. sd nu efectueze manevre si modificari nepermise la mijloacele tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

J. sa comunice imediat conducerii sau responsabilului PSI, orice situatie pe care este indreptatit
sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

K. sa coopereze cu salariatii desemnati de conducere atat cat 1i permit cunostintele si sarcinile sale,
in vederea realizarii masurilor de aparare Tmpotriva incendiilor;

|. sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui salariat aflat intr-o situatie de pericol.

8. Privind regulamentele / procedurile de lucru:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.
8.10.
8.11.

8.12.
8.13.

respectd prevederile R.O.F., R.I.,, Codului etic si de integritate, C.C.M., precum si ale altor
reglementari interne;

respecta si aplica SMC in conformitate cu standardul ISO 9001, cu modificérile si completarile
ulterioare;

respecta si aplicd SCIM in conformitate cu O.S.G.G. nr. 600/2018, cu modificarile si completarile
ulterioare;

respectd reglementdrile legale in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal in
activitatile profesionale interne si in relatiile cu beneficiarii;

asigura confidentialitatea in legaturd cu informatiile si documentele cu care vine in contact prin
natura activitatilor desfasurate in cadrul C.P.P.1;

elaboreaza si actualizeaza procedurile aferente activitatilor desfasurate;

respecta si aplica procedurile interne 1n vigoare;

respecta prevederile legislatiei in domeniile SSM-SU si PSI in vigoare;

pregateste documentele rezultate in cadrul structurii din care face parte, conform nomenclatorului
arhivistic al C.P.P.1., in vederea predarii catre arhiva;

participa la indeplinirea obiectivelor generale si a indicatorilor stabiliti in B.V.C.;

participa la indeplinirea obiectivelor specifice stabilite la nivelul structurii din care face parte;
promoveaza serviciile C.P.P.1., in vederea indeplinirii indicatorilor de performantda SMART;
respecta programul de lucru, evitind intarzierile si plecarile din timpul orelor de serviciu;

9. Privind protectia datelor cu caracter personal

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

pastreaza In conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

interzice in mod efectiv si Tmpiedica accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea,;

manipuleazd datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

nu va divulga nimdnui si nu va permite nimdnui sd ia cunostintd de parolele si1 mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu ierarhic;

nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
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informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor n care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

9.7. nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: - directorul general adjunct;
- directorul general.

- superior pentru: --

b) Relatii functionale: cu personalul institutiei

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: --

1. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: --

b) cu organizatii internationale: --

C) cu persoane juridice private:

2. Delegarea de atributii si competenta™***
****Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

a) inlocuieste: persoana care ocupa un post similar, persoana
desemnata de catre directorul general sau persoana
aprobata de citre acesta in cererea de concediu (de
odihna, pentru evenimente, etc.);

b) este inlocuit de catre: persoana care ocupa un post similar, persoana
desemnata de catre directorul general sau persoana
aprobatd de catre acesta in cererea de concediu (de
odihna, pentru evenimente, etc.);

M

E. Intocmit de:

Numele si prenumele

Functia de conducere:

Semnatura

PlwNE

Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de citre ocupantului postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura
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3.

Data

G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele
2. Functia:

3. Semnatura

4. Data

C.P.P.I. Busteni, str. Paltinului nr. 16, jud. Prahova,
tel. 0244-321.034; fax 0344-880.190;
officebusteni@cppi.ro; www.cppibusteni.weebly.com;
CIF RO-25592900, cont RO32TREZ529502201X002400 - Trezoreria Busteni;
cont RO30BRDE300SV61456513000 - banca BRD Busteni — activitdti economice;
CIF 6884429, cont RO66TREZ52920F331700XXXX - Trezoreria Busteni — activitati de instruire;
C.P.P.I. Sucursala Bucuresti, Bd. Timisoara nr. 6, sector 6,
Tel./fax 021-413.06.04; office@cppi.ro; www.cppibusteni.weebly.com
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