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Denumirea Departamentului: CENTRU DE ORIENTARE IN CARIERA SI FORMARE
PROFESIONALA (Acronim: C.O.C.F.P.)

Titlul proiectului: ,CROSS-BORDER NETWORK TO SUPPORT THE PROFESSIONAL CAREER
DEVELOPMENT IN THE BORDER REGION” — CAREER, ROHU 331

APROBAT,
PRESEDINTE
PR. GIACOMELLI VALERIANO

FISA POSTULUI

Nr. 5 - SBDO

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL.:

1)

2)
3)
4)
5)

Denumirea postului: Coordonator Centru de Orientare in Cariera si Formare

Profesionala (C.O.C.F.P.)

Cod COR: 112029

Nivelul postului: conducere

Durata timpului de lucru: 4 ore /zi repartizate inegal

Scopul principal al postului: Scopul principal al postului: Coordonarea generala

a C.0O.C.F.P. astfel incéat:

- activitatea derulatd in cadrul acestui departament sa corespunda scopurillor
pentru care a fost creat,
grupurile tintd sa beneficieze constant si eficient de consiliere in alegerea carierei
si formarea profesionalé suport,
iar angajatii sa beneficieze de infrastructura si conditi de munca care sa le
permita valorificarea cunostintelor si a aptitudinilor personale in favoarea
grupurilor tinta vizate.

IIl. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1)

2)
3)

4)
5)

Studii universitare absolvite cu diploma de licenta, respectiv studii superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

Vechime in munca — minimum 1 an.

Cunostinte de specialitate privind ocuparea fortei de munca si masuri active de
ocupare.

Abilitati de comunicare si abilitati organizatorice.

Abilitati de operare Microsoft Office.
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lll. ATRIBUTIILE POSTULULI:
A. in legatura cu activitatea de consiliere si orientare in cariera si de formare
profesionala derulata in cadrul C.O.C.F.P:

1) raspunde de buna functionare a C.O.C.F.P., calitatea serviciilor si corectitudinea
acordarii lor;

2) stabileste profilul activitafilor desfasurate, amploarea acestora si durata lor, conform
legislatiei si regulamentului de functionare aprobat al Angajatorului;

3) elaboreaza planul anual de activitati al C.O.C.F.P., precum si documentatia aferenta
acestora impreuna cu angajatii centrului;

4) daca este cazul, restabileste cu acordul conducerii, responsabilitatile angajatilor din
cadrul C.O.C.F.P. sireface fisa postului pentru acestia;

5) repartizeaza angajatilor sarcinile corespunzatoare cuprinse in planul de activitati al
C.O.C.F.P;

6) Tmpreuna cu consilierii angajati identifica beneficiarii serviciilor de consiliere in
cariera si formare profesionald, si potentialii colaboratori in munca interdisciplinara
de evaluare / consiliere / formare;

7) se preocupa de dotarea centrului cu echipamentele si materialele de specialitate
necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii specifice centrului;

8) stabileste si solicita prin referate oficiale necesarul de materiale, echipamente,
informatii;

9) participa la sedintele Societatii de Binefacere Don Orione, Oradea atunci cand este
invitat;

10) raspunde prin activitati adecvate solicitarilor conducerii Societatii de Binefacere Don
Orione, Oradea;

11) stabileste relatii de colaborare cu diverse organizatii / autoritati / structuri / alte foruri
locale, nationale si international in domeniul orientarii in cariera si cel al formarii
profesionale;

12) intretine o atmosfera de echipa, incurajeaza initiativa si corectitudinea profesionala a
angajatilor C.O.C.F.P;

13) stimuleaza perfectionarea profesionala continua a angajatilor C.O.C.F.P;

14) solicita angajatilor centrului obligatia de a respecta legea si deontologia profesionala
specifica domeniului consilierii consilierii in dezvoltarea carierei, descurajand
diletantismul si practicile incorecte in promovarea profesionala;

15) evalueaza annual sau mai frecvent, activitatea angajatilor din cadrul C.O.C.F.P. si
aflati in directa subordine, intocmind Rapoarte de evaluare a activitatii profesionale si
aducandu-le la cunostinta Angajatorului, si dupa caz, angajatilor;

16) aduce la cunostinta Angajatorului diverse initiative de activitati de orientare si formare
profesionala, schimburi de experienta, proiecte, colaborari cu centre de acelasi profil
din roméne si straine, sau cu centre de cercetare in domeniul educational si al
promovarii in cariera;

17) promoveaza activitatea centrului si serviciile oferite de catre angajatii sai;

18) se preocupa in mod direct si activ in sustinerea Angajatorului in derularea si
atingerea obiectivelor si indicatorilor tuturor proiectelor cu finantare nerambursabila
care vizeaza dezvoltarea activitatii si a infrastructurii C.O.C.F.P.
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B. in legaturd cu proiectul: ,CROSS-BORDER NETWORK TO SUPPORT THE
PROFESSIONAL CAREER DEVELOPMENT IN THE BORDER REGION” — CAREER,
cod eMS ROHU 331", ocupantul postului:

1) colaboreaza in permanentd cu Conducerea Societatii de Binefacere Don Orione,
Oradea, in atingerea obiectivelor si a indicatorilor stabiliti prin proiect;

2) se ingrijeste de participarea celor trei angajati (Consilierii de orientare in cariera) din
cadrul centrului, la cursurile de instruire prevazute pentru acestia prin proiect;

3) se ingrijeste de familiarizarea celor trei angajati (Consilierii de orientare in cariera)
din cadrul centrului in aplicarea testelor / a bateriilor de teste psihologice
achizitionate prin proiect;

4) elaborarea documentelor de organizare a centrului: Regulament de organizare si
functionare, regulament intern, documente si formulare standardizate etc.
se ingrijeste de buna derulare a activitatilor de consiliere si orientare in cariera
organizate prin proiect, si de atingerea tintelor stabilite in legatura cu acestea (ex.
numar de sedinte, de intalniri de consiliere individuala, de grup; nr. persoane care au
beneficiat de servciii de consiliere in cariera; nr. rapoarte semestriale elaborate cu
privire la evolutia persoanelor consiliate si monitorizate etc);
se ingrijeste de buna derulare a programelor de dezvoltare personala si profesionala,
si de atingerea tintelor stabilite in legaturd cu acestea (ex. numar programe de
dezvoltare; nr. persoane care au beneficiat de aceste programe; nr. diplome emise
etc).

IV. RESPONSABILITATI:
A. in legatura cu solicitantii / beneficiarii serviciilor de consiliere in cariera si formare
profesionala, ocupantul postului:

1) va oferi oportunitati egale persoanelor consiliate, indiferent de natura unor
diferente specifice ale beneficiarilor serviciilor de consiliere in cariera si formare
profesionala.

2) va face demersurile necesare pentru a asigura accesul nediscriminativ al
clientilor la toate categoriile de servicii de informare, consiliere si orientare.

3) va da dovada de impartjalitate si integritate, respectand si manifestand intelegere
pentru valorile fiecarei persoane consiliate in parte si evitand atitudinile partizane
in sedintele de consiliere de grup.

4) va evita relatiile cu acele persoane consiliate care 1i prejudiciaza performantele
sau diminueaza obiectivitatea judecatii profesionale, precum si acele relatii care
pot avea efecte negative pentru clientji serviciilor de consiliere.

5) va furniza clientului toate categoriile de informatii necesare dezvoltarii carierei
acestuia.

6) va oferi informatii si surse de informare actuale, corecte si verificate.

7) va promova o comunicare eficientda (accesibila nivelului de Tintelegere al
persoanei consiliate), fie ea directa, mediata sau la distanta.

8) va oferi servicii specializate si adaptate persoanelor cu dizabilitati, cazurilor
medicale sau sociale.

9) va propune solutii de integrare socio-profesionala a persoanelor cu nevoi
speciale.

" Proiectul este finantat prin Programul Interreg V-A Romania-Ungaria 2014-2020, program de cooperare
trasfrontaliera destinat finantarii unor proiecte comune roméno-ungare, care abordeaza nevoi identificate pe
ambele parti ale granitei si care necesita o abordare comuna, precum gi solutii inovative, contribuind astfel la
dezvoltarea sustenabila a zonei eligibile.
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10) va semnala colegilor orice comportament ne-etic, intalnit in domeniul sau de
activitate, pentru analiza colectiva, asociatiilor profesionale la care este afiliat sau
autoritatilor competente.

11)nu se va folosi de statutul sau profesional pentru a primi de la persoanele
consiliate favoruri sau beneficii nejustificate.

B. in legitura cu regulile de sanatate si securitate in munca, respectiv cu cele de
protectie si securitate impotriva incendiilor (Legea nr. 319/2006 privind Sanatatea
si securiatea in Munca, cu actualizarile aflate in vigoare)— Ocupantul postului:

1) va utiliza corect instalatile tehnice, echipamentele, aparatura din cadrul
C.O.C.F.P;

2) va utiliza corect echipamentul individual de protectie acordat de catre Angajator
(atunci cand este cazul);

3) va comunica imediat Angajatorului si/sau persoanelor desemnate orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea angajatilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;
va aduce la cunostinta sefului ierarhic superior si/sau Angajatorului accidentele
suferite de propria persoana in contextul activitatii depuse la locul de munca;
va coopera cu Angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii angajatilor;
va coopera, atat timp cat este necesar, cu Angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite Angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

7) fisi va insusi si va respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

8) va aduce la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesional3;

9) fisi va insusi si va aplica In mod corespunzator masurile stabilite de catre
conducere, in planul de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav
sau iminent de accidentare;

10) va participa, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii Si
sanatatii in munca, Tinsusindu-si tematica prelucrata si sustindnd testele
prevazute de legislatia in vigoare.

11) nu va patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a
fost instruit;

12) nu va pastra sau consuma bauturi alcoolice la locul de munc3;

13) nu va parasi locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior;

14) va mentine permanent locul de munca si echipamentele cu care lucreaza in
perfecta ordine si curatenie;

15) nu va accepta executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional
si instruit pe linie de securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in
afara atributiilor de serviciu;

16) va respecta interdictiile privind fumatul in incinta locatiei Tn care isi desfasoara
activitatea profesionala.
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V. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
A. Sfera relationala interna:
1) Relatii ierarhice:
a) subordonat fata de: Reprezentant legal al Societatii de Binefacere Don
Orione, Oradea.
b) superior pentru: Consilier de orientare in cariera.
2) Relatii functionale: - partenerii proiectului, echipa de implementare;
3) Relatii de control: Nu este cazul.
4) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de reprezentantul legal al institutiei.
B. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: da
b) cu organizatii internationale: da.
c) cu persoane juridice private: da

LIMITE DE COMPETENTA : Are dreptul sa ia orice decizie care vizeazd domeniul propriu
de activitate in limitele stabilite de reprezentantul legal al institufiei.

DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: Pe perioada cat lipseste motivat din
locatia in care isi desfasoara activitatea, atributiile de serviciu care Ti revin sunt exercitate de
ocupant al postului de Consilier de orientare in cariera (persoana va fi desemnata la
momentul aparitiei situatiei ce impune delegare de atributii si competenta).

intocmit:

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:
3. Data:
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