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S1 SOLIDARITATII SOCIALL ANOFMN\

ORDIN,Nr. f%’
Din ):17./ . 2022

Presedintele Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, domnul Florin-Irinel
Cotosman, numit prin Decizia Prim-Ministrului nr.267/06.04.2022,

in temeiul art.22 alin.(1) lit.h) si alin.(3) din legea nr.202/2006 privind organizarea si
functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare,

Avéand in vedere:

Legea nr.202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca, republicatd, cu modificérile si complelarile ullerioare;

Legea n1.53/2003 - Codul muncii, rtepublicata, cu modificarile i complelarile ulterioare,
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr.1610/2006 privind aprobarea Slatutului Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca nr.912/24.11.2010;
Ordinul presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca nr.1008/28.12.2010;
Adresa Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor Teleorman nr.6092/30.09.2022;
Referatul de aprobare nr.1201696/DRUS/06.10.2022.

Emite urmatorul,

ORDIN

Art.1 incepand cu data prezentului ordin, se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare
al Cenlrului Regional de Forinare Profesionaléd a Adullilor Teleotman, conforim anexei cale face
parte integranta din prezentul ordin.

Art.2 Cu aceeasi datd, inceteaza aplicabilitatea prevederilor Regulamentului de Organizare si
Functionare al Centrului Regional de Formare Profesionald a Adultilor Teleorman aprobat prin
Ordinul presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca nr.1008/28.12.2010.

Art.3 Prezentul ordin se comunicd de catre Directia Resurse Umane si Salarizare, Centrului
Regional de Formare Profesionala a Adultilor eleorman.

Art.4 Directia Resurse Umane si Salarizare si Centrul Regional de Formare Profesionala a
Adultilor Teleorman vor duce la indeplinire prevederile prezentului ordin.

PRESEDINTE
Florin-Irinel Cotosman—

AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA
Operator de date cu caracter personal nr. 497

Str. Avalansei, nr. 20-22, Sector 4, Bucuresti

Tel.: +4 021 303 98 31; Fax: +4 021 303 98 38

e-mail: anofm@anofm.gov.ro; www.anefm.ro
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CAPITOLUL |
OBIECTIVELE, ATRIBUTIILE, ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA
CENTRULU! REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A ADULTILOR TELEORMAN

1.1 OBIECTIVE S1 ATRIBUTII

ArtA.

Obiectivele generale ale C.R.F.P.A.

(1) Centrul Regional de Formare Profesionala a Adultilor Teleorman (C.R.F.P.A) este institutie publica, cu
personalltate juridica, constituita la nivel regional, in subordinea directa & Agentiei Nationale pentru Ocupalea
Fortei de Munca, care organizeaza si realizeaza formarea profesionala a persoanelor in cautarea unui loc de
munca.

(2) C.RF.P.A. organizeaza, coordoneaza si asigura realizarea activitatatii de formare profesionala a persoanelor in
cautarea unui loc de munca precum si a altor persoane fizice sau juridice interesate care pot participa la
programe de formare profesionala in conditiile prevazute de Ordonanta Guvernului nr.129/2000 privind formarea
profesionala a adultilor, republicala, cu modificarile si complelarile ullerivare,

{3) C.RF.IA. presteaza servicii de formarea profesionala pentru adultii din aria geografica in care sunt amplasale,
dar sl pentru persoane din alte zone ale tarii.

Art. 2.

(1) Obiectivele specitice ale C.R.F.P.A sunt:

a) asigurarea celificarii, recalificdri, perfectjonérii si specializarii profesionale de calitate, in conformitate cu cerintele

aconomlel sl a aducatlsl bazata pe compeatenia

Cursurile sunt bazate pe praclicarea 1 dobéndirea de apliludini, doprindori si atitudini, avand un caracler modular.

b) aslgurarea flexibllitatll activitatli de formare profesionala avand in vedere evolutia continua si schimbarile din

economie;

¢) orientarea pregatirii profesionale catre nevoile specifice ale adultilor si adaptarea acesteia la cerintele pietei

muncii;

d) asigurarea accesului permanent al persoanelor adulte la pregatirea profesionala de un nivel calitativ ridicat si in

conditii de eficienta maxima;

e) asigurarea timpului de pregatire practica si teoretica a cursantilor, pofrivit complexitatii meseriei, precum si

capacitafii de invatare a acestora;

f) promovarea dialogului permanent cu angajatorii, organizatiile sindicale, patronale, institutii guvernamentale, ale

administratiei si autoritatii publice locale, find liantul dintre forta de munca adulta si comunitate.

(2) Pentru realizarea obiectivelor sale, C.R.F.P.A are, in principal, urmatoarele afributii;

a) faciliteaza dezvoltarea profesionala a persoanelor adulte in concordanta cu aspiratiile lor profesionale si cu

necesitatile regionale ale pietel muncii;

b) organizeaza si asigura, prin serviciile de specialitate, informarea si consilierea profesionala pe perioada derularii

programelor de formare protesionala;

¢) realizeaza parteneriate cu angajatorii si alte institutii implicate in activitatea de formare profesionala, precum si

eu faclorl de declzle zonall, judetenl sl reglonall;

d) furnizeaza servicli de pregatire si reconversie profesionala persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca si

persoanelor care doresc sa-si perfectioneze cunostintele, sa-si schimbe locul de munca, precum si  personalului din

cadrul agentilor economici pentru cresterea compefitivitatii si prevenirea somajului;

e) organizeaza, coordoneaza, in conditiile legii, servicii de formare profesionala pentru adultii, servicii de consiliere

si marketing;

f) faciliteaza insusirea unor cunostinte temeinice, metode si procedee moderne necesare pentiu lidicaiea nivelului

calitativ al fortei de munca;

g) organizeaza si asigura activitati de formare a personalului propriu pentru perfectionarea serviciilor pe care le

presteaza;

h) elaboreaza sfrategia de formare profesionala pe baza studiillor realizate de AJOFM-uri si organismele de

specialitate;

i) dezvolta programele de pregatire in functie de cerintele de pe piata muncii,




Art. 3.

CRF.PA asigura in conditille legii servicii de formare profesionala la solicitarea persoanelor fizice sau juridice
interesate si alte servicii prevazute in Statutul ANOFM, aprobat prin H.G. 1610/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare.

1.2 ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
Art. 4. CRF.P.A esle organizal si lunclioneaza polrivit L egii nr 202/2006 republicata si Statutului ANOFM, aprabat
prin HG nr.1610/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 5. CR.F.P.A este condus de un director si de un director adjunct si este structurat pe directii si compartimente
astfel:
» Directia economica, condusa de un director adjunct, care coordoneaza urmatoarele activitati:
- fundamentare si executie buget;
- financiar-contabilitate;
- administrativ (intrefinerea cladirii, paza, PSI, servicii pentiu cursan, elc...),
- achizitii publice (aprovizionare materiale pentru cursuri gi functionare C.RF.P.A.),
prin cele doua compartimente:
o  Compartiment Financiar — contabilitate
o  Compartiment Achizitii publice si administrativ

o Resurse umane, juridic, care realizeaza urmatoarele activitati:
- administrarea si gestiunea resurselor umaneg;
-avizeaza legalitatea solutliior rezultate din apllcarca In practica a leglskatlel din domeniul formanii
profesionale.

» Serviciul Formare Profesionala, este condus de un sef de serviciu formare profosionala (responsabil
formare profesionala), care coordoneaza urmatoarele activitati:
~ organizarea formarii profesionale (inscriere si gestionare cursanti, relatii cu publicul, marketing, relatii
publice, limbi straine, informare si consiliere privind cariera, efc.);
- programe formare profesionala oferite de departamentele de specialitate (informatica, constructii, auto,
confectii, alimentatie publica, antreprenoriat etc.)
- informare si consiliere privind cariera,
prin cele doua compartimente:
e  Compartiment Organizare cursuri formare profesionala
e  Compartiment Programe formare profesionala

Personalul C.R.F.P.A este incadrat pe baza de contract individual de munca, potrivit legii si este salarizat potrivit
prevederilor legale aplicabile funciilor contractuale din unitétile bugetare de subordonare centrala.

Art, 6.

(1) Structura organizatorica a CRFF A pe compartimente functionale sl numarut de posturl se aproba de céatre
Consiliul de Administratie al ANOFM / prin ordin al presedintelui Agenfiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca.

(2)Consiliul de Administratie al Agenfiei Naljonale pentru Ocuparea Forlei de Munca aproba requlamentul — cadru de
organizare gi functionare al centrelor regionale de formare profesionalé a adulfilor iar regulamentul de organizare si
functionare al Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor Teleorman, se aprobd prin ordin al
Presedintelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca.

(3) Atributille personalului din cadrul C.R.F.P.A. sunt prevazute in fisele de post.




CAPITOLUL i
CONDUCEREA PE NIVELURI IERARHICE A CENTRULUI REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A

ADULTILOR TELEORMAN

IL 1. DIRECTORUL CENTRULUI REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A ADULTILOR TELEORMAN

Art. 7. Direclorul Cenlrului Regional de Formarea Profeslonala a Adultllor Teleorman are urmaloarele atributil:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14,

15.

18.

17.

18.

19.
20.

21,

22.

coordoneaza sl controleaza activitatea C.RF.P.A.;
coordoneaza si raspunde de realizarea activitatilor specifice in conformitate cu programele  ANOFM si
programele proprit privind lonmarea profesionala a adullilor, fundamenlate pe baza cererll la nivelul agentilor
economici si a altor categorii de beneficiari, la nivel judetean si regional;

coordoneaza, asigura si urmareste activitatea de formare profesionala a adultilor desfasurata in colaborare cu
agentile pentru ocuparea fortei de munca si alti parteneri de pe piata formarii profesionale a aduttilor, la
cererea agentilor economici si a altor categorii de beneficiari din sectorul public sau privat;

elaboreaza proiectul planului de formare profesionala, pe baza propunerii intocmite de seful serviciului de
lonmare profesionala (responsabllul de formare profeslonala),la solicltatea AJOFM colaboratoare si il supune
spre aprobare presedintelul ANOFM; -

slabileste masurile necesare pentru realizarea s! aplicarea hotarérilor Consiliului de Aministratie, a ordinelor
Presedinlelui sia disposilillor seerelarulul general al Agentiel Natlonale pentru Ocuparea Fortel de Munca;
aproba contractares, in conditiile legii, a servicillor care conditioneaza desfasurarea procesului de formare
profesionala a adultilor, cu lurnizori din seclorul public sau prival,

analizeaza lucrarile elaborate in cadrul compartimentslor pe care le coordoneaza si le prezinta, daca oste
cazul, secrelarului general si presedinlelui Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortel de Munca;

avizeaza propunerea de buget pe care o f{ransmite spre aprobare presedintelui Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Forlei de Munca;

aproba bilantul contabil, contul de executie bugetara si raportul anual de activitate al CRF.P.A.;

organizeaza si coordoneaza activitatile de control financiar propriu;

participa, la solicitare, cu statut de invitat, la sedintele Consiliului de  Administratie al ANOFM. In situatiile in
care nu poate participa, din motive  obiective, il poate delega pe directorul adjunct;

ia masurile necesare pentru elaborarea unor studii, prognoze si programe in legatura cu orientarile si nivelurile
de dezvoltare ale unor activitati de formare profesionala a adultilor, potrivit recomandarilor Consitiului de
Administratie at ANOFM;

coordoneaza si controleaza activitatea desfasurata in compartimentele de specialitate si compartimentele
functionale ale CRF.P.A. si stabileste masuri pentru buna organizare a muncii, urmarind respectarea
normelor de conduita si disciplina de catre salariati si a prevederilor Rl si ROF;

aproba incadrarea, promovarea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a personalului CRF.PA., la
propunerea directorului adjunct si a sefului de serviciu formare profesionala (responsabiiului de formare
profesionala) din subordines se;

elaboreaza si supune aprobari ANOFM regulamentul propriu de organizare si functionare, aproba
regulamentul Intern al C.R.FPA ;

intocmeste “fisa postulw” pentru personalul direct subordonat si aproba “fisa postului” cu atributiile, sarcinile si
limitele de competenta pentru personalul C.R.F.P.A;

realizeaza procedura de evaluare a personalului de conducere din directa lui subordonare, potrivit criteriilor de
evaluare specilice domeniului de aclivitate sl conlrasermmneaza evaluarlle anuale Inlocrlle de directorul adjunct
gi seful serviciului de formare profesionald (responsabilul de formare profesionala), pentru personalul din
subordinea aceslord

avizeaza propunerile de programe si tematici privind pregatirea si perfectionarea profesionala a personalului
din subordine si le inainteaza Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca;

aproba programul de lucru si graficele concediilor de odihna ale personalului din subordine;

propune salariatii pentru participarea, in interes de serviciu, la schimburi de experienta, manifestari stiintifice
etc., in tara sau in strainatate;

intocmeste propuneri de dezvoltare si petfectionare a activitatii si le supune spre
pentru Ocuparea Fortei de Munca;

ia masuri pentru reprezentarea in justitie a intereselor C.R.F.P.A;

re Agentiei Nationale




Z3.

24,
25.

26.

2/

28.

29.
30.
31.

32.
33.

34,
38.
36.
37.

poate deleaga o parte din anbutile sale directoruiul adjunct din Suboranea sa sau, dupa caz, sefulul e
serviciu formare profesionala (responsabilului de formare profesionala);

urmareste perfectionarea continua a managementului CRI.P.A,;

aproba, pofrivit legii, documentatiile de deschidere a cursurilor si evaluare a participantilor Ia programele de
pregatire ;

coordoneaza si raspunde de realizarea masurilor de stimulare a spintulw antreprenonal;

parlicipa [a elaborarea sau realizarea cfectiva de lucrar de complexitate sau de Importanta deosebita,
corespunzatoare functiei;

analizeaza modul de realizare a obiectivelor corespunzatoare domeniilor de aclivilale coordonate, ia masuri
de imbunatatire a activitatii compartimentelor din subordine sl dispune masuri operative pentru imbunatatirea
acesteia;

aproba Incadrarea In munca, promovarea, transferul sau ellberarea din functle a personalulul din subordine;
aproba programele de lucru si graficele de deplasare in teritoriu a salariatilor din compartimentele coordonate;
avizeaza statul do functii al C.R.F.P.A. si il inainteaza spre aprobare Agentici Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca;

inchele contracte si conventii pentru acfivitatea de baza si sustinerea logistica a acesteia;

intocmeste raportul anual de activitate si raspunde in fata conducerii Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Foilel de Munca, de aclivilatea desfasurala,

apioba programele privind respeclarea nortnelor PSI sl de secuillalea muncil;

coordoneazd sl urmdreste elaborarea si Implementarea proiactalor finanfale din fondurile struclurale
suropena.

asigura identificarea pericolelor gt riscurilor aferente activitafii derulate in cadrul centrului;

raspunde in fata Presedintelui ANOFM pentru activifatea desfasurata.

II. 2. DIRECTORUL ADJUNCT AL CENTRULUI REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A ADULTILOR
TELEORMAN

Art. 8. Directorul Adjunct al Centrului Regional de Formarea Profesionala a Adultilor Teleorman are

1.

s

1.

urmatoarele afributii:
coordoneaza si raspunde de realizarea activitatilor specifice domeniului sau de activitate, in conformitate cu
programele ANOFM si programele proprii privind formarea profesionala a adultilor fundamentate pe baza
cereril la nivelul agentilor economici si a altor categorii de beneficiari, la nivel judetean si regional;

asigura si urmareste utilizarea conform prevederilor legale a resurselor financiare necesare pentru
desfasurarea in conditii corespunzatoare a activitatii de formare profesionala a adultilor, in colaborare cu
agentiile judete pentru ocuparea fortei de munca, la cererea unor agenti economici si a altor categorii de
beneficiari din sectorul public sau privat;

stabileste masurile necesare pentru realizarea si aplicarea hotararilor Consiliului de Aministratie, a ordinelor
Presedintelui, a dispozitiilor secretarului general al Agentiei Nationale pentru Ocuparca Fortei de Munca i a
dispozitiilor directorului C.R.F.P.A. ;

g masuil pentiu intrelinetes, dezvoltared sl gestionares eficlenta a patimonlulul CRTPA;

aslgura sl urmareste contractarea servicllor care conditionoaza dosfasurarea procesului de formare
profeslonala a adultllor, cu furnizerl din sectorul public sau privat si urmaregte incasarea sumelor prevazute
in contractele de formare profesionald, cu caracter de venit realizat in conditille legii;

analizeaza lucrarile elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza, lar dupa insusire le
prezinta directorului C.R.F.P.A;;

aslgura elaborarea propunerii de buget pe care o {ransmite spre avizare directorului CRF.P.A. si o
inainteaza secretarului general al Agentioi Nationalo pentru Ocuparea Fortei de Munca;

intocmeste bilantul contabil, contul de execufie bugetara si participa la elaborarea raportului anual de
activitate al C.R.F.P.A,;

organizeaza si coordoneaza activitatile de control financiar propriu;

organizeaza si raspunde de intocmirea corecta si la timp a informarilor, rapoarteior si analizelor de sinteza
privind activitatea coordonata;

organizeaza, controleaza si raspunde de realizarea in termen a activitatilor ¢
sunt incredintate ;




13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25,

26.
27.
28.

28.

30.
31.

32

33.
34.

analieaza acuvitatlea compartimentelor din subordine SI QiSpUNe Masurli operatve Pentru Imbunatatirea
acesteia;

face propuneri privind necesarul si tematica programelor de pregatire si perfectionare profesionala a
personalului din subordine;

intocmeste aprecierile personalului din directa subordonare potrivit criteriiior de evaluare specifice
domenlulul de activitate;

supune aprobaril directoruli C RF P A graficele pentru efectuarca concedillor de odihna ale personaluiui
din subordine ;

intocmesle fisa postulul pentru personalul direct subordonat si avizeaza fisa postulu cu atributiile, sarcinile si
limitele de competenta, intocmite de sefii comparlimentelor din subordine.

coordoneaza, asigura si raspunde de administrarea bugetului aprobat, angajarea cheltuielilor proprii de
functionare s a celor pentru realizarea obiectivelor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
coordoneaza, raspunde si certifica lucrarile privind bilantul contabil si executia bugetara si le inainteaza spre
aprobare directorului;

cu aprobarea directorului C.R.F.P.A. poate delega exercitarea confrolului financiar preventiv propriu si altor
persoane din subordine, cu precizarea limitelor de competenta;

organizeaza si coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor conform prevederilor legale si a normelor
din domeniu,

covtdoneaza sl avizeaza Inlocmirea documentatilior pentru RC(reparatil curente), RK(reparatii capitale),
achizllll sl le supune aprobaril direcloiulul C.R.F.P.A.;

elaboreaza propunerile pentru programul de finantare a inveslitillor sl a reparatillor curente, capltale lar dupa
aprobarea acestuia, coordoneaza si urmareste realizarca Iui;

coordoneaza, organizeaza, controleaza si asigura realizarea in termen a aclivilalilor si a sarcinilor ce-i revi
din lege precum s! a celor stabilite de directorul C.R.F.PA.;

coordoneaza si parlicipa la elaborarea piopunerii de bugel de venlluri sl cheliulell al C.RF.P.A;

analizeaza si avizeaza toate darile de seama contahile, balanta de verificare, fisele de cont, statele de salarii
sinlte lucrarl efectuate de catre compartimentele a caror aclivilale o coordoneaza;

participa la elaborarea sau realizarea efectiva de lucrari de complexitate sau de importanta deosebita
corespunzaloare lunctiei;

face propuneri privind incadrarea in munca, promovarea, transferul sau efiberarea din functie a personalului
din subordine;

urmareste implementarea de tehnici moderne de conducere si organizare a muncii in domeniul specific de
activitate;

impreund@ cu seful serviciului formare profesionald (responsabilul de formare profesionala) stabileste
continutul ¢i avizeaza devizele antecalcul si postcalcul pentru cursurile de formare profesionala desfasurate
de CRF.PA.

raspunde, in fata conducerii ANOFM si a directorutui C.R.F.P.A., pentru activitatea desfasurata:
coordoneaza gi urmireste elaborarea si implementarea proiectelor finantate din fondurile  structurale
europene.

este inlocuitor de drept al directorului;

asigura identificarea pericolelor si riscurilor aferente activitatii derulate in cadrul directiei;

urmaresle modul de recuperare a debitelor

I1. 3. SEFUL SERVICIULUI FORMARE PROFESIONALA (RESPONSABIL CU FORMAREA PROFESIONALA)

Art.8. In domeniul formarii profeslonale, seful servicilui formare profesional (responsabil cu formarea
profesional) aie uimaloarele alribulii.

1. coordoneaza activitatea de formare profesionala din cadrul C RF P A conform principiitor educatiei
bazate pe competenta;

2. elaboreaza propunerea de proiect a planului de formare profesionala, in colaborare cu agentile pentru
ocuparea forlei de munca si alli parlenen|,

3. supervizeaza procesele de analiza ocupationala, de dezvoltare si revizuire de programe de pregatire
care se desfasoara in cadrul CR.F.PA,;

4. colahoreaza cu AJOFM-urile si organismele de specialitate pentru realizarea de studii in vederea
elaborarii proiectului de strategie zonala privind formarea profesionala si rii directorului
CRFPA;




22,
23.
24.

25.
26.

27.
28.
29,

30.

organizeaza activitatea de muluplicare a documentatiel necesara pentru derularea programelor ae
formare profesionala;

intocmeste programe de parteneriat cu angajatorii si alte institutii implicate in activitatea de formare
profesionala din regiune si le supune aprobarii directorului centrului:

indeplineste functia de coordonator de curriculum;

coordoncaza si participa la desfasurarea proceselor de analiza ocupatlonala;

coordoneaza activitatea de scriere de module si procesul de dezvollare de curriculur ,

. coordoneaza activitatea de revizuire a suporturilor de curs, organizeaza activitatea de multiplicare a

documentatiei necesara pentru derularea programelor de formare profesionala;

. coordoneaza activitatea de moniforizare a cursantilor;
. coordoneaza activitatea de evaluarea a cursantilor;
. organizeaza si coordoneaza activitatea de inregistrare cursanti si relatii cu publicul, participa la

activitatea de informare si consiliere privind cariera;

. coordoneaza activitatea de marketing si refatii publice;
. Organizeaza si controleaza realizarea in termen a activitatilor coordonate si a sarcinilor stabilite de

directorul C.R.F.PA.;

. Organizeaza si urmareste ca personalul din subordine sa cunoasca legislatia care reglementeaza

activitatile compartimentelor coordonate si actioneaza pentru respectarea aceslora,

. urmareste respectarea normelor de conduita si discipling de calre salatlalll din subuidine conform

prevederilor regulamentului de organizare si functionare si a regulamenlului de ordine inlerioara:

. analizeaza periodic stadiul de roalizare a planului de formare profesionala si ia masuri concrete pentru

indeplinirea integrala a acestuia sau adaptarea lui in functie de cererea de pe piata muncii;

. analizeaza si avizeaza documentatia referitoare la organizarea cursurilor de formare profesionala:
. Intocmeste potrivit legii aprecierle personalului din directa lul subordonale, polivil crilerllor de evaluare

specifice domeniului de aclivilate,

. participa la elaborarea sau realizarea efectiva de lucrari de complexitate sau de importanta deosebita

corespunzatoare functlel;

analizeaza activitatea compartimentelor din subordine si dispune masuri operative pentru imbunatatirea
acesteia;

participa la analizele privind modul in care programele propuse raspund prioritatilor centrului din
regiunea in care isi desfasoara activitatea;

avizeaza si face propuneri privind incadrarea in munca, promovarea, transferul sau eliberarea din
functie a personalului din subordine;

propune graficele concediilor de odihna ale personalului din subordine;

propune programele de lucru si graficele de deplasare in teritoriu a salariatilor din compartimentele
subordonate;

intocmeste fisa postului pentru personalul direct subordonat si avizeaza fisele postului cu atributlle,
sarcinile si limitele de competenta pentru salariatii din compartimentele pe care le coordoneaza;
urmareste implementarea de tehnici moderne de conducere si organizare a muncii in domeniul specific
de activitate;

impreuna cu directorul adjunct stabileste continutul si avizeaza devizele antecalcul si postcalcul pentru
cursurile de formare profeslonala desfasurale de CRTP A,

participa la claborarea linilor directoare operationale si la procesul anual de planificare @ activitati
CRI.PA..




CAFITUELUL I

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA A
CENTRULUI REGIONAL DE FORMARE PROFESIONALA A ADULTILOR TELEORMAN

Art. 10. Directia economica are urmatoarsle atributii:
In domeniul financiar-contabil;

a)

asigura sl tine evidenta conlabila a valorilor materiale sl banesti, a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
si a operatiunilor financiare ale C.RF.P.A;

coordoneaza elaborarea si fundamentarea propunerii capitolului de cheltuieli al centrului pentru realizarea
in bune conditii a activitatii de formare profesionala a fortei de munca;

urmareste si asigura aplicarea unitara a prevederilor legale privind gestionarea fondurilor repartizate
intocmeste si urmareste lunar si trimestrial executia bugetului propriu;

raspunde de angajarea legala a cheftuielilor proprii de functionare:

coordoneaza activitatile de control financiar preventiv pentru plafile ce se efectueaza din bugetul repartizat;
intocmeste si verifica bilantul contabil, trimestrial si anual si il inainteaza Agenliei Nalionale pentru
Ocuparea Fortei de Munca spre aprobare,

organizeaza si realizeaza inventarierea mijloacelor materiale la perioadele prevazute de legislatia in
vigoare;

intocmeste lunar balanta de verificare, fisele de cont si, dupa caz, statele de plata pentru salarii, premii
etc.;

raspunde de intocmirea declarafiilor fiscale si de depunerea lor la organele compstente;

stabileste si raspunde de realizarea reparalilor curenle si capitale si de decontarea acestora in conditiile
leyislaliei in viyoare,

participa la racopfia lucrarilor de investitii si reparatii capitale, verificand modul de realizare a remedicrilor
stabilite prin procesele verbale de receptie;

verifica si supune spre aprobare directorului C.R.F.P.A. documentalia pentru scoaterea din functlune a
mijloacelor fixe cu durata de serviciu indeplinita si colaboreaza la intocmirea listei cu propuneri de casare a
obisctelor de inventar;

organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de casierie;

face propuneri privind fondurile necesare pentru actiunile de protocol, devizele de cheltuieli pe actiuni si
certifica actele de cheltuieli efectuate;

organizeaza evidenta, selectionarea, arhivarea si clasarea documentelor;

organizeaza evidenta, manipularea si raspunde de pastrarea documentelor care au regim special
conform reglementarilor in vigoare.

participa impreuna cu responsabilii de cursuri, din cadrul serviciului de formare profesional3, la intocmirea
devizelor antecalcul §i postcalcul ale cursurilor de formare profesionald desfasurate la CRFPA;

tine evidenta platilor facute pe cursanti;

line evidenta debitelor;

colaboreaza in voderea intocmirii devizelor antecalcul si postealeul ale cursurilor de formare profesionala
desfasurate la CRFPA;

tine legatura cu AJOIM In vederea rocuperati debilelot,

in domeniul fundamentarii si executiei bugetului:

elaboreaza in colaborare cu seful serviciului formare profesionala (responsabilul cu formarea profesionala)
propunerea bugetulur de venituri si cheltuieli al C.R.F.P.A, o supune spre avizare directorului centrului care
0 inainteaza spre aprobare conducerii Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca;

elaboreaza propunerile pentru programuf de finantare a investitilor si a reparatiilor curente, capitale si
dupa aprobarea acestuia, coordoneaza si urmareste realizarea lui;

verifica existenta documentatiilor tehnico-economice necesare pentru desfasurarea cursurilor de formare
profesionald si a obiectivelor de investitii, avizeaza documentatile pentru reparatii si le supune spre
aprobare;

elaboreaza documentatiile tehnico-economice necesare in vederea achizitionarii de mijloace fixe, obiecte
de inventar si alte materiale necesare desfasurarii in bune condilii a aclivitali C.R.F.P.A;

analizeaza si propune spre aprobare listele de utilaje si alte dotari ce se achlzlt]
investifit si documentafia pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fix
incheiata;




¢) in domeniul achizitii publice si administrativ

participa la elaborarea si, dupa caz, la actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente, programului anual al achizitiitor publice, ca instrument managerial pe baza caruia se
planifica procesul de achizitie;

In baza referatelor da necesitate repartizate de catre seful lerarhic superior, elaboreaza docurnenlaliile de
atribuire si documentele conslitutive ale dosarului achizitiei, initiaza procedurile de atribuire, asigura
desfasurarea si finalizarea acestora;

aslgura Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in
vigoare;

solicita oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;

solicita specificatii tehnice pentru fiecare produsflucrare/serviciu ce urmeaza a fi introdus intr-o procedura
de atribuire;

intocmeste notele justificative privind determinarea valorii estimate a achizitiei, privind alegerea criteriilor
de calificare sau alegerea procedurilor de achizitie;

intocmeste contracte / acorduri cadiu / conlracte subsecvente:

asigura utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;

asigura respectarea termenslor legalo prevazute de legislatia in domeniul achizitiiior publice,

participa la intocmirea documentolor constatatoare privind modul de indeplinire a obligaliilor conlracluale sf
la Intocmirea notificarilor adresate operalorilor economici ce delln calllalea de partt Implicate In derularea
contractelor de achizitie publica, cu privire la neindeplinirea obligafilor contractuale sau rezilierea
contractelor / incetarea acordurilor cadru inainte de termen:

consliluie si arthiveaza dosarele de achlzllle publica;

parlicipa la infocmirea rapoartelor de activitate / situatii centralizate, solicitale de catre institutile de control
ale statului sau impuse de legislatia in domeniul achizitiilor publice ;

asigura paza si securitatea bunurilor si cladirilor;

elaboreaza si propune reguli de acces in incinta C.R.F.P.A. in zilele de lucru precum si in cele in care
potrivit legii, nu se lucreaza;

asigura aprovizionarea C.R.F.P.A. cu materiale si imprimate,materi prime, obiecte de inventar, mijloace
fixe necesare desfasurarii in bune conditii a activitati;

raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii @ mijloacelor auto din
dotare, asigurand folosirea rationala a acestora;

asigura multiplicarea materialelor si lucrarilor pentru aparatul C.R.F.P.A;

raspunde si asigura dotarea pe linie PSl, protectia muncii si instruirea personalului in acest domeniu;
primeste, inregistreaza si inainteaza spre repartizare corespondenta primita pe adresa institutiei;
inregistreaza si expediaza actele transmise de C.R.F.P.A;

indosariaza si pastreaza probele martor ale documentelor emise si expediate de institutie;

pastreaza in siguranta documentele cu caracter “secret”, “secret de serviciu® sau “confidential” .

Art.11. Compartimentul Resurse umane, juridic are urmatoarele atributii:

aplics crilerll metodologles pentru gestiunea persoralului,

stablleste conceptia generala privind activitatea de rosurse umane si gestiune de personal;

avizeaza normativele do personal;

organizeaza activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale pentru personalul din cadrul unitatii;
tine evidenta functiilor de executie si de conducere din cadrul unitafii;

tine evidenta functiilor vacante si face propuneri de avansare cu Iespeclarea reglementarilor In vigoare;
efectueaza toata garmia de lucran de evidenta sl miscarea personalulur din cadrul unitatii:

infocmoste, completeaza si gestioneaza registrul general de evidenta al salarialllor din cadrul C.RF.PA;

 elibereaza actele necesare la intocmirea dosarelor de pensionare ale salariatilor C.R.F.P.A care intrunesc

conditiile legi; _
verifica temelnicla reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor inaintate de salariatii din cadrul C.R.F.P.A sj
face propuneri pentru solutionarea lor;

intocmeste documentatia pentru eliberarea pasapuartelor de serviciu si tine
pentru obtinerea vizelor de intrare si tranzit a personalului care pleaca,i
tine evidenta deciziilor emise de catre conducere;




- dpicd IegiemeN@rie In vigoare privind Sructura organizatorica, statele de TUNctii Si e personal an cadrul
C.RF.P.A;

- asigura conditiile de selectie a necesarului de personal pe functii si specialitati pentru C.R.F.P.A;

- organizeaza si controleaza desfasurarea activitatii de perfectionare a pregatirii profesionale in cadrul
C.RF.PA;

- colaboreaza cu institutile de profil, Ia organizarea do actiuni de perfectionare a pregatirii profesionale &
personalului din cadrul G R F P A;

- colaboreaza cu celelalle comparlitmente de speclalitate din C.R.F.P.A la elaborarea tematicilor referitoare
[a cunostintele minime necesare candidatilor, in vederea sustinerii concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacanle;

- 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 respactarea legislatiei in
domeniul desfacerii contractelor individuale de munca, precum si documentatia necesara incetarll
raporturilor de munca;

- asigura infegrarea in munca noflor angajati;

- fine evidenta computerizata a personalului din C.R.F.P.A;
participa la evaluarea personalului din aparalul proptiu al C.R.F.P.A potrivit legll;

- stabileste nevoile de pregafire si de perfectionare a pregatirii profesionale gi lo prozinti spre aprobare
conduceri CRF P A;

- elahoreaza criteril de stabilire a necosarului de personal;
iloceste sl lransmite comunlcarl personalului din aperalul C.1R.7P.A referltoars la: incadrari, avansari,
promovarl , ellberari din functie, sanctionari, pensionari, etc.

- intocmeste dari de seama statistice referitoare la domeniul sau de activitate:

- Inlacriesle conliaclele Individuale de rmunca sl sclele aditionale la contractele individuale de 1unca [enliu
personalul contractual din C.R.F.P.A;

- redacteaza deciziile pentru numiri in functie;

- organizeaza concursurile si asigura secretariatul comisiilor do incadrare si promovare a personalului;

- intocmeste adeverinte pentru salariatii C.R.F.P.A:

- vizeaza, intocmeste si tine evidenta legitimatiilor salariatilor:

- solicita, centralizeaza si pastreaza "fisele de post”, ale personalului din compartimentele C.R.F.P.A;

- verifica pe baza condicilor de prezenta, intocmirea fiselor de pontaj ale personalului din cadrul C.R.F.P.A
de cafre directile de specialitate si tine evidenta concediilor de odihna, a concediior fara plata aprobate, a
absentelor nemotivate, concediilor medicale, orelor suplimentare;

- realizeaza monitorizarea [unara a cheltuiefilor 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 cunoasterc si aplicare a legislatiei din domeniul de activitale de
cafre personalul C.R.F.P.A.

Art. 12, Serviciul formare profesionala are urmatoarele atributil:
a) in domeniul formarii profesionale:
Wmeresle cunoastersa cu anficlpatie a cereni si ofeilei de locull de munca pentiu dormeniul sall,
disponibilizariior de personal, cererii de formare si reconversic profesionala,
colaboreaza la efectuarea de prognoze si analize efecluale de ANOIM, AJOFM-url sl alle viganisine de
specialitate privind necesitatea si oportunitatea masurilor ce e impun a f luate pentru cresterea gradului
de formare profesionala a fortel de munca si implicit reducerea somajului;
- intocmeste, pe baza studiflor facute, propuneri de programe de formare profesionala;
- elaboreaza rapoarte si analize solicitate de conducere;
- colaborsaza cu toate celelalte compartimente ale C.R.M.P.A pentru realizaiea aliibutiilor pe care le are;
- coordoneaza, indruma si controleaza modul in care sunt realizate programele de formare profesionala;
- coordoneaza activitatea de scriere de module si procesul de dezvoltare de curriculum:
analizeaza periodic stadiul de realizare a planului de formare profesionala sl ta masuri concrete pentru
indeplinirea integrala a acestuia sau adaptarea Iui in functie de cererea de pe piata muncii;
- analizeaza si avizeaza documentatia referitoare la organizarea cursurilor de formare profeslonala;
- asigura aplicarea unitara a metodologiei, normelor, re
formarea profesionala a fortei de munca;




nwuilesie prugialiie Ue parenertat cu angajatorll S afe Insum implicate 1 acuviiaea de formare
profesionala din regiune

realizeaza materiale de prezentare a C.RF.P.A.;

colaboreaza cu autoritatile publice, administratia publica si institutille de specialitate in vederea cunoasterii
dezvoltarii economico-sociale, a programelor de investitii, etc. menite sa conduca la crearea de noi locuri
de munca;

analizeaza structura pe domeniul sau de activitate, pe meseril a pietei muncii in vederea identificaiil celor
mal sollcltate domenli si mesern;

Responsabilii de cursuri din cadrul serviciului formare profesionala din C.R.F.P.A au urmatoarele atributii:

organizeaza si efectueaza procesul de instruire conform prevederilor din fisele de post;

urmaresc si raspund in fata directorului C.R.F.P.A. si a sefului de serviciu pentru realizarea obiectivelor din
programele C.R.F.P.A.;

asigura multiplicarea documentatiei necesara derulari programelor de formare profesionala:

urmaresc 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
corespunzateare functiei de executie in care sunt incadrati;

raspund de realizarea lucrarilor repartizate, a contractelor de formare profesionala cu plata , in condili de
calilale &i la lermenele stabllite;

urmarest evidenta platlior facute de cursanti conform contractelor de formare profesionala ;

prezinta si sustin in fata sefului de serviciu si a directorului GREPA  lucrarile elaborate, specilico
activitdtilor 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 CRF.P.A., asigurandu-se ca aceasta se
desfasoara conform principiilor oducatiei bazate pe competenta;

organizeaza, participa si raspund de buna desfasurare a proceselor de analiza ocupationala, de
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 programelorfcursurilor din
compartimentele lor;

asigura asistenta in dezvoltarea planificarii (oraruiui 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 sf Instructorllor un cadru adecval de dezvollare a aclvitalil,

supraveyheasa starea echipamentului s1 a celorlalte bunuri care apartin compartimentelor lor ;

laspund de gestionarea, conform procedurilor legale, a patimoniulul compartimenielor,

participa la promovarea relafiilor de parteneriat cu agentii economici si alte institutii implicate in activitatea
de formare profesionala din regiune;

asigura colaborarea pormanenta cu angajatorii

raspund in fata conducerii C.R.F.P.A. pentru activitatea desfasurata:

urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina, a prevederilo legulamentulul de organizare si
functionare si a regulamentului de ordine interioara al C.R.F.P.A. ; "

asigura secretariatul examenelor de calificare si absolvire;

asligura respectarea normelor PSI si de securitatea muncii de catre tofj participantii la acfivitatea de
formare profesionala.
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b)

d)

in domeniul informarii si consilierii privind cariera

- asigura dezvoltarea serviciilor de informare si consiliere privind cariera;

- urmareste asigurarea calitatil pregatirii profesionale a fortei de munca realizata;,

- realizeaza studii, analize, rapoarte privind activitatea sa si propune masuri de realizare a obiectivelor
stahilite pentru activitatea specifica;

- organizeaza periodic seminaril de lucru in scopul perfectionarii activitatit si imbunatatirii serviciilor furnizate:

- colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale C.R.F P.A pentru realizarea atributiilor pe care le are;

in domeniul admiterii si inregistrarii cursantilor:

- primesle cererile persoanelor care doresc sa bensficieze de servicile oferite de C.R.F.P.A.:

- selecteaza formularele completate de catre aceste persoane si le transmite spre analiza departamentelor;

- primesc si pastreaza documentele inaintate de persoanele care se inscriu la cursurile de formare
profesionala;

- ofera informatii despre activitatea C.R.F.P.A., calendarul cursurilor si costurile acestora:

- tine evidenta infrarilor si iesirilor de cursanti;

- inlocmeste dari de scama statistice privind activitatea de formare profesionala;
urmareste st verifica existenta tuturor docurnentetor la dosarele de curs;

- tine evidenta condicilor de prezenta [a cursuri

in domeniul gestionarii si arhivarii certificatelor de calificare / absolvire

- completeara registrul mafricol general ;

- completeaza catelogul de examen si foile de notare:

- completeaza procesul verbal al comisiet de examinare:

- completeaza certificatele de calificare / absolvire;
completeaza registiul de evidenla nominata a eliberarll certificalelor de celificare / absolvire:

- Intocmesle labelul nominal cu persoanele cara au incheiat contract de formare profesionala;

- elibereaza duplicate ale certificatelor de calificare / absolvire conform prevederilor legale.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 13. Conducerea Centrului Regional de Formare Profesionala a Adultilor Teleorman are obligatia:

a) sa asigure realizarea la timp si de calitate a tuturor sarcinilor stabilite de conducerea C.R.F.P.A.;

b) sa manifeste 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 CRFPA,;

c) sa manifeste solicitudine fata de toti cetatenii care se adreseaza C.R.F.P.A. prin audiente, cereri, sesizari
sau reclamatii in vederea rezolvarif acestora potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

d) sa asigure confidentialitatea datelor personale ale beneficiarilor de servicii ai C.R.F.P.A., cu exceptia datelor
necesare activitatii de ocupare si formare profesionala.

Art.14. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice alte dispoziti legale care privesc
mganizares, lunclionares st atributlils C.R.F.DA..

Art.15. Conducatorii din cadrul C.R.C.P.Asunt obligati sa asigure cunoasleiea si insusitea de calie Intregul
personal din subordinea or, a prezentului regutament.

Art.16. Toti salariatii C.R.F.P.A.au obligatia de a indeplini si alte sarcini care sunt legate de atributiile de serviciu
ce le revin potrivit reglementarllor In vigoare, prezentului regulament si a fisei postului stabilita pentru fiecare
salariat.

v 3 LI

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare gl Centrului Regional de Formare Profesio

nala a
Adultllor Teleorman a fost aprobat prin Ordinul nr.73% de catre Presedintele ANOFM in data de /?- /092@?,2

13




