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FISA POSTULUI
Nr. ...

(A) Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: Expert
Nivelul postului: Functie de executie
Codul COR: 242202

Secretariat General/ Directia Dezvoltare Institutionald/

De :
numirea compartimentului Departamentul Resurse Umane

Titularul postului: Post vacant

Data elaborarii/actualizarii: 31.01.2024

Efectuarea operatiunilor specifice privind formarea si

Scopul principal al postului: g g :
il P evaluarea profesionala a personalului.

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licen{d sau echivalentd,
in stiinte sociale.

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Microsoft Office (Word, Excel),
navigare Internet — cunostinte de baza.

4. Limbi straine cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

5.1. Competente profesionale:
e Abilitati functionale/tehnice
e Perspicacitate strategica
e Analizarea si rezolvarea problemelor
o Invétarea tehnica
5.2. Gestionarea eficace a activitatji:
e Orientarea spre rezultate
e Creativitate
e Managementul timpului
5.3. Competente interpersonale:
e Pricepere interpersonald
e Comunicare scrisd
e Informare
e Ascultare
5.4. Perfectionare continua:
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-+ Dezvoltare personala
o Invatare In timpul jocului
o Invétare despre ceilalti
5.5. Comportament etic si profesional: Etic si valori.
6. Vechimea: -
7. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru peste programul normal atunci cind
sarcinile de serviciu o impun.

(C) Atributiile postului:

1. Colecteazd si analizeazé nevoile de formare profesionald transmise de sefi de
compartimente,

2. Eiaboreaza programe de formare profesionald, ce urmeazé a fi organizate de furnizori de
formare profesionala sau in-house, sub forma cursuriior inteme, pornind de la planul anual
privind formarea profesionala.

3. Contribuie la elaborarea Planului si a Bugetului .anual privind formarea profesionald a
angajatilor. '

4. Intocmeste documentele privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor privind cursurite
de formare profesional3. '

5. Monitorizeazd derularea programelor de formare profesionald intocmind toatd
documentatia aferenta deruldrii acestora.

6. Evalueaza eficienta programelor de formare profesionala.

7. Scaneaza i tine evidenta documentelor de participare/absolvire a programelor de formare
_profesion'a'lé’i in dosarele electronice ale-angajatilor.

8. Actualizeazd permanent baza de date privind formarea profesionald din ANCOM (furnizori
si programe de formare profesionald).

9, Verificd si arhiveazi electronic documentele de evaluare introduse in aplicatia de evaluare
a performantelor profesionale ale personalului (Planuri de performantd, Rapoarte ‘de
activitate si Rapoarte de evaluare). '

10, Oferé asistentd pe tot parcursul deruldrii procesului de evaluare a performantelor
profesionale. |
11. Intocmeste Raportul procesului de evaluare performantelor- profesionale ale personalului

ANCOM, '

12, Actualizeazd baza de date in aplicatia informaticd de evaluare a performantelor
profesionale ale personalului ANCOM.

13. Calculeazi numérul mediu lunar de personal pe total ANCOM.

14. Arhiveaza. documentele din gestiunea proprie aferente lucririlor executate si furnizeazs
sefului ierarhic direct propuneri privind actualizarea nomenclatorului arhivistic al ANCOM n
ceea ce priveste aceste documente.

15. Participd la intocmirea de caiete de sarcini, specificaii tehnice pentru bunurile, serviciile,
lucrérile specifice activititii compartimentului, la solicitarea sefului ierarhic direct.

16. Participd la evaluarea ofertelor privind achi'zi_tia‘. de produse, servicii si [ucrdri specifice
activitdtii compartimentului, la soficitarea sefului ierarhic direct.

17. Participd la '-activitéi,:__i'le comisiifor de receptie a bunurilor/serviciilor achizitionate, la
solicitarea sefufui ierarhic direct.

18. Participd la. activitiitile comisiilor/subcomisiitor de inventariere @ bunurilor, la sdlicitarea
sefului jerarhic direct.

19. Realizeazs, la solicitarea sefului ierarhic direct, situatii avand la bazd datele/informatiile cu
care opereazi in activitatea proprie.
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20, Furnizeazi sefului ierarhic direct propuneri privind imbun&tétirea procedurilor operationale/

instructiunilor de ucru specifice activitatii compartimentului si patiicipa la revizia acestora.

21. Indepineste otice alte dispozitii cu caracter obligatoriu, sub rezerva legalitatii lor, date de.
sefii jerarhici, in legdturd cu natura postutui.

(D) Responsabilitdtile postului:
Responsabilitati generale;

1.

10.

11,

Respectd obligatiile ce decurg din calitatea de salariat conform Contractului
individual de muncd, Contractului colectiv de muncd, Regulamentului intern,
Codului muncii, Codului de etica i conduitd profesionald si a legislatiel muncii Tn
vigoare.

. Respecta obligatiile privind s8natatea §i securitatea Tn rhuncd, PSI §i protectie

civila gi obligatiile privind situatiile de urgentd conform normelor interne si a
legislatiei specifice in vigoare.

.. Cunoagte si pune in aplicare masurite stabilite la nivelul ANCOM pentru situagii de

alerta terorista.

Cunoagte aspectele organizaforice privind activitatea pe linie de documente.
clasificate din cadrut organizatiei.

Manifestd onestitate si profesionalism in utilizarea datélor la care are acces.

Pastreazd caracterul confidential al salariului stabilit prin ¢ontractul individual de

munca,

Pastreaza. caracterul confidential sau secret al informatiilor de acest tip la care
are.acces, inclusiv al datelor cu caracter personal.

Raspunde de buna gestionare a bunurilor primite in folosintd, prevenind
degradarea, distrugerea sau pierderea acestora. '

Aplicd corect prevederile fegislatiei si reglementarilor. specifice compartimentului
din care face parte.

Respecta cerintele procedurilor/ instructiunilor ‘de lucru si ale celoralte
documente ale sistemului de control intérn managerial aplicabile in sfera de
activitate.

Respectd programul de lucru si utilizeaza eficient timpul de munca.

Responsabilititi specifice:

1.
2.
3.

4,

Raspunde de organizarea activitatii proprii.

Raspunde pentru corectitudinea datelor continute de lucrérile proprii.

Réaspunde pentru respectarea. legisiatiei in vigoare care reglementeazi domeniul
de activitate al postului, inclusiv a termenelor legale pentru elaborarea si

transmiterea lucrdrilor proprii.

Réspunde de arhivarea corespunzitoare (corectd si-completd) a lucréritor propri,

(E) Sfera relationald a titularului postului:
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1.

Sfera relationald internd:

a) Relatii lerarhice:

- subordonat fatd de: seful Departamentului Resurse Umane céruia i
furnizeaza informatii si analize necesare pentru luarea deciziilor din domeniul
de activitate al compartimentului;

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul
institutiei.

¢} Relatii de control: -
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d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritdti si institutii publice: -
b’} cu organizatii internationale: -
¢} cu persoane juridice private: relationeazd cu persoane juridice in vederea
realizirii obiectivelor specifice domeniului de activitate.

(F) Delegarea de atributii si competents:
1. Delegarea de atributii: - |
2. Delegarea de competentd: titularul pestului este Tmputernicit s3 semneze
documente pentru si in numele presedintelui ANCOM, conform deciziilor emise de
cétre acesta.




