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MINISTERUL ECONOMIEI 
CENTRUL DE PREGĂTIRE PENTRU PERSONALUL DIN INDUSTRIE BUȘTENI 
 

 
 

Serviciul Financiar-Contabilitate, Achiziții, Administrativ 

Compartimentul Ofertare, Instruire, Secretariat, 

Marketing, IT 

APROB 

DIRECTOR GENERAL, 

 

 

   

FIȘA  POSTULUI  

Nr. _____________/______________________ 

 

Numele și prenumele ocupantului postului   

A. Informații generale privind postul 

1. Nivelul postului *: 

*Funcție de execuție sau de conducere 

Funcție de execuție 

2. Denumirea postului: EXPERT CONSULTANT 

3. Gradul/Treapta profesional/profesională: IA 

4. Scopul principal al postului: Organizarea de cursuri/programe de pregătire 

profesională 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului  

1. Studii de specialitate** 

**În cazul studiilor medii se va preciza 

modalitatea de atestare a acestora 

(atestate cu diplomă de absolvire sau 

diplomă de bacalaureat). 

Studii universitare absolvite cu diplomă de licență sau 

echivalentă  

 

2. Perfecționări (specializări): -  

3. Cunoștințe de operare/programare pe 

calculator (necesitate și nivel): 

pachetul Microsoft Office, internet, poștă electronică, 

utilizare semnătură digitală calificată; nivel avansat 

4. Limbi străine (necesitate și nivel) 

cunoscute: 

-- 

5. Abilități, calități și aptitudini necesare: - cunoaşterea legislaţiei aplicabile; 

- spirit de ordine şi disciplină; 

- preocupare pentru perfecționarea pregătirii 

profesionale; 

- comunicare interactivă la locul de muncă; 

- asumarea responsabilităţilor. 
- capacitate de analiză și sinteză; 

- ușurința în exprimarea ideilor, 
- deprinderea de a vorbi în public; 

- asumarea responsabilităților; 
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- rezistența la sarcini repetitive; 
- capacitate de relaționare interumană și de lucru în 

echipă; 
- adaptare la sarcini de lucru schimbătoare; 

- adaptare la termene de execuție strânse; 

- echilibru emoțional. 

6. Cerințe specifice***: 

***Se va specifica obținerea unui/unei 

aviz/autorizații prevăzut/prevăzute de 

lege, după caz. 

-- 

7. Vechime în specialitate necesară: 7 ani 

C. Atribuțiile postului: 

1. Privind activitatea de expert consultant: 

1.1. desfășoară activitățile de instruire în conformitate cu legislația și procedurile aplicabile; 

1.2. întocmește dosarele cu documentația necesară pentru autorizarea cursurilor în conformitate cu 

legislația aplicabilă; 

1.3. elaborează oferta programelor de instruire/formare profesională, pe care o supune aprobării 

directorului general; 

1.4. propune aprobarea listei colaboratorilor externi pentru organizarea cursurilor cuprinse în oferta 

de cursuri a C.P.P.I.; 

1.5. organizează şi realizează, cu personal propriu şi colaboratori, programele de instruire/formare 

profesională, în concordanţă cu veniturile prevăzute a se realiza în B.V.C.; 

1.6. răspunde de asigurarea desfăşurării procesului de instruire cu săli de curs şi mijloace didactice; 

1.7. asigură evidenţa primară a documentelor de instruire (catalog, fişe de evidenţă, teste şi lucrări de 

verificare/examinare, certificate de absolvire etc.); 

1.8. primește cererile de înscriere la cursuri ale solicitanților; 

1.9. urmărește și verifică existența tuturor documentelor la dosarele de curs; 

1.10. acţionează pentru asigurarea prezenţei la cursuri, luând legătura cu beneficiarii convocaţi, ori de 

câte ori este necesar; 

1.11. asigură corespondența cu participanții la cursuri și cu formatorii colaboratori; 

1.12. ţine evidenţa participării la programe și completează sistemul de evidenţă a cursanţilor (fişe 

individuale, tabele nominale etc.); 

1.13. gestionează, completează şi eliberează documentele de absolvire a cursurilor de care răspunde; 

1.14. păstrează permanent contactul cu colaboratorii externi care susţin teme la cursurile la care este 

responsabil; 

1.15. primeşte şi gestionează dosarele personale ale participanţilor la cursurile de care răspunde; 

1.16. păstrează în termenele prevăzute de lege actele privind cursurile organizate, respectând 

prevederile legale privind arhivarea; 

1.17. reprogramează cursanţii care solicită acest lucru și care, din diferite motive, nu s-au putut 

prezenta la cursurile organizate, precum şi pe cei ale căror cursuri nu s-au putut desfăşura la 

datele fixate şi au fost reprogramate pentru alte perioade; 

1.18. întocmește situația înscrierilor la programele de formare profesională pe care le predă serviciului 

financiar; 

1.19. asigură secretariatul examenelor la cursurile de calificare și absolvire; 

1.20. întocmește contractele de formare profesională; 

1.21. completează registrele de evidență a absolvenților cursurilor; 

1.22. completează catalogul de examen și foile de notare; 
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1.23. completează procesul-verbal al comisiei de examinare; 

1.24. completează certificatele de calificare/absolvire; 

1.25. completează registrul de evidență nominală a eliberării certificatelor; 

1.26. elaborează materiale didactice (suporturi de curs, studii de caz, grafice etc.) corespunzătoare 

tematicii programelor 

1.27. asigură multiplicarea documentației necesare derulării programelor/cursurilor 

1.28. urmărește respectarea legislației care reglementează activitatea de instruire/formare profesională 

și acționează pentru respectarea acesteia 

1.29. participă la elaborarea sau realizarea efectivă de lucrări de complexitate sau de importanță 

deosebită corespunzătoare funcției de execuție deținute 

1.30. răspunde de realizarea lucrărilor repartizate; 

1.31. participă pe baza studiului pieței la identificarea de noi programe/cursuri; 

1.32. întocmește, pe baza studiilor făcute, propuneri de programe de formare profesională; 

1.33. elaborează rapoarte și analize solicitate de conducere; 

1.34. asigură monitorizarea permanentă și îmbunătățirea continuă a calității programelor/cursurilor; 

1.35. evaluează programele desfăşurate la fiecare perioadă de finalizare, stabilind strategia de viitor pe 

baza concluziilor trase 

1.36. asigură îmbunătăţirea permanentă a conţinutului tematic la programele organizate şi realizate, pe 

baza sugestiilor participanţilor, în vederea creşterii eficienţei procesului de instruire; 

1.37. realizează o legătură strânsă cu beneficiarii cursurilor/programelor de pregătire, pentru a obţine 

de la aceştia propuneri de noi programe; 

1.38. participă la promovarea relațiilor de parteneriat cu agenții economici și alte instituții implicate în 

activitatea de instruire/formare profesională; 

1.39. contactează organizaţii cu activități similare din ţară şi din străinătate, stabilind cooperări, 

schimburi de experienţă, documentări; 

1.40. organizează seminarii, conferințe etc. cu participarea specialiştilor din ţară şi străinătate, în 

scopul  realizării de schimburi de informaţii; 

1.41. elaborează ofertele de cursuri/programe de pregătire, simpozioane, conferințe etc., anunțurile 

privind organizarea acestora și alte materiale de promovare specifice și le transmite 

beneficiarilor, precum și responsabilului cu administrarea site-ului instituției pentru a fi postate 

pe site-ul și pe paginile de socializare ale C.P.P.I. 

1.42. îndeplinește sarcinile prevăzute în deciziile și notele interne emise de către directorul general; 

1.43. efectuează activitățile stabilite de către șeful ierarhic; 

1.44. furnizează informațiile necesare analizelor lunare, trimestriale, semestriale și anuale; 

1.45. colaborează cu structurile din cadrul C.P.P.I. pentru îndeplinirea atribuțiilor ce îi revin; 

1.46. răspunde de întocmirea corectă și completă a tuturor documentelor emise, în conformitate cu 

legislația, standardele și normativele aplicabile în vigoare, precum și reglementările interne ale 

C.P.P.I.; 

1.47. execută și răspunde de îndeplinirea sarcinilor de serviciu ale persoanelor pe care le înlocuiește pe 

perioada concediului de odihnă; 

1.48. păstrează și utilizează în condiții de siguranță registrele specifice; 

1.49. participă la cursuri de specializare și formare profesională și transmite Compartimentului 

Resurse Umane copia documentului de absolvire; 

1.50. face propuneri privind întocmirea programului anual al achizițiilor publice; 

1.51. răspunde de păstrarea și utilizarea în mod corespunzător a obiectelor aflate în inventarul propriu; 

1.52. efectuează, conform deciziilor directorului general, activități specifice pentru inventarierea 

periodică a activelor fixe  corporale și a obiectelor de inventar; 

1.53. face propuneri privind bunurile ce necesită casarea; 
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1.54. respectă normele interne privind accesul și circulația persoanelor cadrul instituției; 

1.55. manifestă grijă față de imaginea instituției (ținută, comportament, disciplină organizatorică); 

1.56. îndeplinește şi alte atribuţii dispuse de către șeful ierarhic superior, în limitele competențelor și 

prevederilor legale; 

 

4. Privind relaţiile interpersonale / comunicarea: 

4.1. răspunde de corectitudinea şi promptitudinea cu care furnizează informaţiile din domeniul său de 

activitate colegilor şi superiorilor ierarhici; 

4.2. răspunde de îndeplinirea oricăror altor sarcini prevăzute de legislația aplicabilă; 

4.3. răspunde direct în faţa organelor de control abilitate; 

4.4. are o atitudine politicoasă atât faţă de colegi, cât şi faţă de alte persoane cu care vine în contact în 

cadrul C.P.P.I.; 

4.5. răspunde de menţinerea unui climat favorabil îndeplinirii sarcinilor de lucru; 

4.6. îl informează pe unul din superiorii ierarhici ori de câte ori apar probleme ce depăşesc competenţa 

personală de rezolvare; 

 

5. Privind echipamentele din dotare: 

5.1. respectă procedurile de utilizare a echipamentului din dotare; 

5.2. răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecţiune pe care o 

observă în funcţionarea echipamentelor cu care îşi  desfăşoară activitatea; 

 

6. În raport cu obiectivele postului: 

6.1. răspunde de corectitudinea şi promptitudinea cu care își îndeplinește sarcinile de serviciu; 

6.2. răspunde de îndeplinirea sarcinilor de serviciu, atât din punct de vedere calitativ cât și din punct de 

vedere cantitativ; 

6.3. răspunde de îndeplinirea obligațiilor prevăzute de reglementările legale aplicabile privind 

organizarea cursurilor/programelor de pregătire profesională la nivelul C.P.P.I. Bușteni; 

 

7. Privind securitatea şi sănătatea muncii: 

7.1. respectă normele de securitate și sănătate a muncii, PSI; 

7.2. participă la instructajele privind securitatea și sănătatea  muncii, PSI și acordarea de prim-ajutor; 

7.3. este obligat:  

a. să utilizeze corect, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi 

alte mijloace de lucru; 

b. să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară 

a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor 

tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive; 

c. să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre 

care are motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, 

precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie; 

d. să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite 

de propria persoană; 

e. să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a 

face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi 

inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

f. să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a 

permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără 

riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 
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g. să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă sub orice 

formă de conducere şi/sau de responsabilul PSI; 

h. să utilizeze potrivit instrucţiunilor date de conducere sau de responsabilul PSI, substanţele 

periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele de muncă; 

i. să nu efectueze manevre şi modificări nepermise la mijloacele tehnice de protecţie sau de 

intervenţie pentru stingerea incendiilor; 

j. să comunice imediat conducerii  sau responsabilului PSI, orice situaţie pe care este îndreptăţit 

să o considere un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele de 

protecţie sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor; 

k. să coopereze cu salariaţii desemnaţi de conducere atât cât îi permit cunoştinţele şi sarcinile sale, 

în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 

l. să acorde ajutor, atât cât este raţional posibil, oricărui salariat aflat într-o situaţie de pericol. 

 

8. Privind regulamentele / procedurile de lucru: 

8.1. respectă prevederile R.O.F., R.I., Codului etic și de integritate, C.C.M., precum și ale altor 

reglementări interne; 

8.2. respectă și aplică SMC în conformitate cu standardul  ISO 9001, cu modificările și completările 

ulterioare; 

8.3. respectă și aplică SCIM în conformitate cu O.S.G.G. nr. 600/2018, cu modificările și completările 

ulterioare; 

8.4. respectă reglementările legale în vigoare privind protecția datelor cu caracter personal în 

activitățile profesionale interne și în relațiile cu beneficiarii; 

8.5. asigură confidențialitatea în legătură cu informațiile și documentele cu care vine în contact prin 

natura activităților desfășurate în cadrul C.P.P.I.;  

8.6. elaborează și actualizează procedurile aferente activităților desfășurate; 

8.7. respectă și aplică procedurile interne în vigoare; 

8.8. respectă prevederile legislației în domeniile SSM-SU și PSI în vigoare; 

8.9. pregătește documentele rezultate în cadrul structurii din care face parte, conform nomenclatorului 

arhivistic al C.P.P.I., în vederea predării către arhivă; 

8.10. participă la îndeplinirea obiectivelor generale și a indicatorilor stabiliți în B.V.C.; 

8.11. participă la îndeplinirea obiectivelor specifice stabilite la nivelul structurii din care face parte; 

8.12. promovează serviciile C.P.P.I., în vederea îndeplinirii indicatorilor de performanță SMART; 

8.13. respectă programul de lucru, evitând întârzierile și plecările din timpul orelor de serviciu; 

 

9. Privind protecția datelor cu caracter personal 

9.1. păstrează în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter 

personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu; 

9.2. interzice în mod efectiv și împiedică accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor 

personale disponibile pe computerul cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

9.3. manipulează datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea 

atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce 

privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru; 

9.4. nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice 

de acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

9.5. nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, 

eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se 

regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic; 

9.6. nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele 
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informatice ale instituției, cu exceptia situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile 

sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul sau ierarhic; 

9.7. nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către 

sisteme informatice care nu se afla sub controlul instituției sau care sunt accesibile în afara 

instituției, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via 

FTP sau orice alt mijloc tehnic. 

D. Sfera relațională a titularului postului  

1. Sfera relațională internă: 

a) Relații ierarhice: 

- subordonat față de: - directorul general adjunct; 

- directorul general. 

- superior pentru: -- 

b) Relații funcționale: cu personalul instituției 

c) Relații de control: -- 

d) Relații de reprezentare: -- 

1. Sfera relațională externă:  

a) cu autorități și instituții publice: -- 

b) cu organizații internaționale: -- 

c) cu persoane juridice private:  

2. Delegarea de atribuții și competență**** 

****Se vor trece atribuțiile care vor fi delegate către o altă persoană în situația în care salariatul se află in 

imposibilitatea de a-și îndeplini atribuțiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate 

de muncă, delegații, concediu fără plată, suspendare, detașare etc.). Se vor specifica atribuțiile, precum și 

numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare. 

a) înlocuiește: persoana care ocupă un post similar, persoana 

desemnată de către directorul general sau persoana 

aprobată de către acesta în cererea de concediu (de 

odihnă, pentru evenimente, etc.); 

b) este înlocuit de către: persoana care ocupă un post similar, persoana 

desemnată de către directorul general sau persoana 

aprobată de către acesta în cererea de concediu (de 

odihnă, pentru evenimente, etc.); 

 

E. Întocmit de: 

1. Numele și prenumele  

2. Funcția de conducere:  

3. Semnătura  

4. Data întocmirii  

 

F. Luat la cunoștință de către ocupantului postului 

1. Numele și prenumele:  

2. Semnătura   

mailto:officebusteni@cppi.ro
http://www.cppibusteni.weebly.com/
mailto:office@cppi.ro
http://www.cppibusteni.weebly.com/


 

 

 
 
 

C.P.P.I. Bușteni, 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 Buşteni; 

 cont RO30BRDE300SV61456513000 - banca BRD Buşteni – activități economice; 
CIF 6884429, cont RO66TREZ52920F331700XXXX - Trezoreria Buşteni – activități de instruire; 

C.P.P.I. Sucursala București, Bd. Timișoara nr. 6, sector 6, 
Tel./fax 021-413.06.04;  office@cppi.ro;  www.cppibusteni.weebly.com                        
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3. Data  

 

G. Contrasemnează  

1. Numele și prenumele  

2. Funcția:  

3. Semnătura  

4. Data   

 

mailto:officebusteni@cppi.ro
http://www.cppibusteni.weebly.com/
mailto:office@cppi.ro
http://www.cppibusteni.weebly.com/

