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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL 
Casei Regionale a Tinerilor Activi(CRTA) Nord Vest

Centru deschis în cadrul ASSOC Baia Mare prin finanțarea POSDRU/126/5.1/s/139515

Adresa: Baia Mare, Independenței 57k

Program luni-vineri, h 8-16
Dispoziţii generale
Art.  1 – Scopul Regulamentului de Organizare şi Funcţionare
Regulamentul  de  Organizare  şi  Funcţionare  al  CRTA NV stabileşte modul de organizare a structurii CRTA NV a asociatiei, atribuţiile principale ale acesteia si modul de organizare a lucrului in cadrul proiectului și după finalizarea acetuia, care au ca scop cresterea ocuparii pe piata muncii a persoanelor vulnerabile, tineri cu vîrsta 16-24 ani.
Art.  2 – Managementul ASSOC
Organele de conducere ale ASSOC sunt următoarele:

· Adunarea  Generală  a  Asociaţilor  (AGA)  
· Consiliul de Conducere
· Presedintele. 
Art. 3 – Atributiile organelor de conducere sunt stabilite in statut si in OG 26/2000.

Art.  4 - Servicii de medicina muncii
Medicul de medicina muncii asigura examanului medical in vederea angajarii si pentru asigurarea controlului medical periodic pentru angajatii proiectului. Se urmareste respectarea legii nr. 319/14.07.2006 privind securitatea şi sanatatea in munca, art. 13 In vederea asigurarii conditiilor de securitate şi sanatate in munca şi pentru prevenirea accidentelor de munca şi a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii: lit j) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical şi, dupa caz, a testarii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute şi sa asigure controlul medical periodic şi, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;  si HG nr. 355/11.04.2007 privind supravegherea sănătăţii lucrătorilor cu modificari si completari ulterioare, art.4 (1) Supravegherea sănătăţii lucrătorilor este asigurată de către medicii specialişti de medicina muncii, art . 6 Angajatorii din orice domeniu de activitate, atât din sectorul public, cât şi din sectorul privat, sunt obligaţi să respecte reglementările în vigoare privind supravegherea sănătăţii lucrătorilor, art.7 Angajatorii sunt obligaţi să asigure fondurile şi condiţiile efectuării tuturor serviciilor medicale profilactice necesare pentru supravegherea sănătăţii lucrătorilor, aceştia nefiind implicaţi în niciun fel în costurile aferente supravegherii medicale profilactice specifice riscurilor profesionale, art. 8 (1) Serviciile medicale profilactice prin care se asigură supravegherea sănătăţii lucrătorilor sunt: examenul medical la angajarea în muncă, de adaptare, periodic (la 6luni), la reluarea activităţii, supraveghere specială şi promovarea sănătăţii la locul de muncă. In cadrul proiectului vor fi un numar de       posturi, cu mentiunea ca se vor oferii servicii de medicina muncii si pentru posturile create pe proiect indiferent de numarul de angajati. 

Art.  5 - Servicii de prevenire si stingere a incendiilor

Organizarea apararii impotriva incendiilor conform Ordinului nr. 163 din 28 februarie 2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor cu completarile si modificarile ulterioare art. 5 si 6.  Astfel, serviciile de organizare a apararii impotriva incendiilor presupun:

· stabilirea structurilor cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor;

· elaborarea, aprobarea si difuzarea actelor de autoritate: decizii, dispozitii, hotarari si altele asemenea, prin care se stabilesc raspunderi pe linia apararii impotriva incendiilor;

· elaborarea, aprobarea si difuzarea documentelor si evidentelor specifice privind apararea impotriva incendiilor;

· organizarea apararii impotriva incendiilor la locurile de munca;

· planificarea si executarea de controale proprii periodice, in scopul depistarii, cunoasterii si inlaturarii oricaror stari de pericol care pot favoriza initierea sau dezvoltarea incendiilor;

· analiza periodica a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

· elaborarea de programe de optimizare a activitatii de aparare impotriva incendiilor;

· indeplinirea criteriilor si a cerintelor de instruire, avizare, autorizare, atestare, certificare, agrementare, prevazute de actele normative in vigoare;

· realizarea unui sistem operativ de observare si anuntare a incendiului, precum si de alertare in cazul producerii unui astfel de eveniment;

· asigurarea functionarii la parametrii proiectati a mijloacelor tehnice de aparare impotriva incendiilor;

· planificarea interventiei salariatilor, a populatiei si a fortelor specializate, in caz de incendiu;

· analizarea incendiilor produse, desprinderea concluziilor si stabilirea imprejurarilor si a factorilor determinanti, precum si a unor masuri conforme cu realitatea;

· reglementarea raporturilor privind apararea impotriva incendiilor in relatiile generate de contracte/conventii;

· asigurarea formularelor tipizate, cum sunt permisele de lucru cu focul, fisele de instruire.

Art.  6 - Servicii de securitate si sanatate in muncă

Organizarea activitatilor de prevenire si protectie conform legii nr. 319/14.07.2006 privind securitatea şi sanatatea in munca art. 14 - Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizata de catre angajator, in urmatoarele moduri: d) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protective. Activitatile de prevenire si protectie desfasurate prin modalitatile prevazute la art. 14 lit.d in cadrul intreprinderii si/sau al unitatii sunt urmatoarele (conform si art. 15, alin (1) din legea 319/14.07.2006):

· identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de  munca, mijloace de  munca/echipamente de munca si  mediul de  munca pe  locuri de munca/posturi de lucru;

· elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

· elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca,  tinand  seama  de  particularitatile  activitatilor  si  ale  unitatii/intreprinderii,  precum  si  ale  locurilor  de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere si/sau unitate numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

· propunerea  atributiilor  si  raspunderilor in  domeniul  securitatii  si  sanatatii  in  munca,  ce  revin  lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

· verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

· intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

· elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

· elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

· asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art. 101-107, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

· evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;

· stabilirea  zonelor  care  necesita  semnalizare  de  securitate  si  sanatate  in  munca,  stabilirea  tipului  de semnalizare necesar  si  amplasarea conform  prevederilor Hotararii  Guvernului nr.  971/2006 privind  cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

· evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara autorizarea exercitarii lor;

· evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

· evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

· monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

· verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

· efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

· intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului emise in temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si mobile;

· evidenta echipamentelor de  munca si  urmarirea ca  verificarile periodice si,  daca este  cazul, incercarile periodice ale  echipamentelor de  munca sa  fie  efectuate de  persoane competente, conform prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

· identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

· urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

· participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177;

· intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177;

· elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din intreprindere si/sau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

· urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

· colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

· colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

· urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de evacuare;

· propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

· propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

· intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

· evidenta echipamentelor, zonarea  corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca  verificarile si/sau  incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre persoane competente ori alte activitati necesare, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.058/2006 privind cerintele minime pentru imbunatatirea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

· alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca.

· Activitatile legate de supravegherea starii de sanatate a lucratorilor se vor efectua in conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din lege.

· Evaluarea riscurilor cu privire la securitatea si sanatatea in munca la nivelul intreprinderii si/sau unitatii, inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice, trebuie revizuita, cel putin, in urmatoarele situatii:

· ori de cate ori intervin schimbari sau modificari in ceea ce priveste tehnologia, echipamentele de munca, substantele ori preparatele chimice utilizate si amenajarea locurilor de munca/posturilor de munca;

· dupa producerea unui eveniment;

· la constatarea omiterii unor riscuri sau la aparitia unor riscuri noi;

· la utilizarea postului de lucru de catre un lucrator apartinand grupurilor sensibile la riscuri specifice;

· la executarea unor lucrari speciale.

· Furnizorul serviciilor asigurara formularele tipizate.

Art.  7 -  Atributiile membrilor echipei de implementare

Toți angajații din proiect/CRTA NV vor cunoaște aspectele legislative care vizează domeniul informarii, consilierii, formarii profesionale si medierii. 
Hotărârea 277 din 21 martie 2002 privind aprobarea criteriilor de acreditare a furnizorilor de servicii specializate pentru stimularea ocuparii fortei de munca republicată 
Hotărârea nr.377 din 18 aprilie 2002 pentru aprobarea procedurilor privind accesul la masurile pentru stimularea ocuparii fortei d emunca, modalitatile de finantare si instructiunile de implementare a acestora.
Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurărilor pentru şomaj şi stimularea ocupării forţei de muncă

Hotărârea   Nr. 174 din 20 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurărilor pentru şomaj şi stimularea ocupării forţei de muncă

Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr.129/2000, republicată, privind formarea profesională a adulţilor, cu modificările şi completările ulterioare;

Hotărârea Guvernului nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonanţei Guvernului nr.129/2000 privind formarea profesională a adulţilor, cu modificările şi completările ulterioare;

Ordinul nr.353/5202/2003 pentru aprobarea Metodologiei de autorizare a furnizorilor de formare profesională a adulţilor, cu modificările şi completările ulterioare;

Ordinul nr.501/5253/2003 pentru aprobarea Metodologiei certificării formării profesionale a adulţilor, cu modificările şi completările ulterioare;

Ordinul nr.59/3175/2004 privind aprobarea organizării de programe de formare profesională pentru dobândirea de competenţe în ocupaţiile pentru care nu există standarde ocupaţionale

Art. 8 - Managementul proiectului  ”Investiția in tineri, investitia in viitorul nostru!” in cadrul CRTA NV

Managementul de proiect constă în planificarea, organizarea și gestionarea (controlul) sarcinilor și resurselor, ce urmareste atingerea obiectivelor stabilite, in limitele bugetului aprobat, cu incadrarea in timp din graficul de activitati. Echipa de management este formata din: manager de proiect si functii asimilate, expert coordonator tehnic implementare, coordonator CRTA NV,  responsabil financiar si functii asimilate.

Art. 9 – Atributiile echipei de management 

· planificarea activitatile ce urmeaza a fi desfasurate de ceilalti membrii ai echipei de management, a echipei de implementare, cat si pe cele ce urmeaza a fi desfasurate de catre subcontractori(alte entitati juridice castigatoare de licitatii). 

· organizeaza resursele umane si materiale pentru implementarea activitatilor propuse cu incadrarea in intervalul de timp alocat si cu incadrarea financiara alocata. Distribuie sarcini echipei in concordanta cu fisa postului, cu incadrarea in timp si cu incadrarea in resursele financiare alocate.

· monitorizeaza proiectul prin verificarea stadiul realizarii activitatilor si a indicatorilor asumati.

· verifica documentele justificative pe baza carora se vor intocmi cererile de rambursare si intocmesc raportul tehnico financiar privind constatarile facute. 

· Verificarea/avizarea rapoartele de activitate si fisele de pontaj elaborate de catre membrii echipei si de catre subcontractori. Aceasta activitate include analiza riscurilor in vederea prevenirii situatiilor care ar putea impiedica derularea sau finalizarea proiectului si propune solutii pentru eliminarea riscurilor identificate. 

· in caz de necesitate intocmesc notificari si acte aditionale pe care le transmit autoritatii de management 

· controleaza activitatea membrilor echipei si a subcontractorilor in vederea asigurarii calitatii activitatii. 

· controleaza calitatea prin monitorizarea rezultatelor proiectului pentru a determina daca ele se conformeaza standardelor de calitate relevante si identifica caile de eliminare a cauzelor rezultatelor nesatisfacatoare 

Art. 10 - Coordonarea financiara a proiectului este realizata de responsabilul financiar. 
Responsabilul financiar realizeaza inregistrarile contabile si raportarile financiare, si are urmatoarele sarcini: 

· realizeaza platile pe proiect cu incadrarea in activitatile propuse, sumele alocate si limitele de timp stabilite 

· inregistreaza in sistemul de contabilitate operatiunile financiare, 

· intocmesc documentele contabile aferente operatiunilor din cadrul proiectului, 

· intocmesc cererile de rambursare si evidenta cheltuielilor aferenta pentru cheltuielile eligibile in conformitate cu contractul de finantare si legislatia in domeniu, tine o evidenta contabila analitica distincta a proiectului.

· raporteaza managerului proiectului si expertilor in conducerea si organizarea activitatilor de mentenanta stadiul implementarii activitatii financiare si posibilele inadvertente, urmarind eliminarea riscurilor de neeligibilitate a cheltuilor prin incadrearea lor in bugetul proiectului si in ordinul cheltuielilor -in caz de necesitate a modificarii bugetului participă la intocmirea de notificari sau acte aditionale. 

Art. 11 - Certificarea corectitudinii financiare este realizata de expertul contabil si auditorul financiar 

· expertul contabil certifica completitudinea, corectitudinea si realitatea informatiilor continute in cererile de rambursare, precum si a inregistrarii in sistemul contabil a operatiunilor declarate in cererile de rambursare si in evidenta cheltuielilor generata de Action Web. Pentru certificarea completitudinii, corectitudinii si realitatii, va semna, parafa si data documentele contabile si va stampila evidenta cheltuielilor generata din Action Web, 

· auditorul financiar verifica faptul ca toate cheltuielile declarate in cererile de rambursare sunt inregistrate corect in contabilitate si in evidenta cheltuielilor si sunt eligibile conform prevederile contractului de finantare. In urma verificarilor emite un raport de verificare a cheltuielilor ce va fi transmis o data cu cererile de rambursare. 
Art. 12 - Realizarea achizitiilor
· activitatea este organizata, monitorizata, implementata, controlata de managerul de proiect si vizata pentru legalitate de consultantul juridic. 

Art. 13 - Monitorizarea proiectului 
Evaluarea interna este realizata de membrii echipei de lucru si are in vedere eficienta activitatilor desfasurate si masura in care acestea deservesc obiectivelor proiectului si satisfacerii beneficiarilor. 

· Se va porni de la analiza initiala a activitatilor ce urmeaza a se desfasura. Se consemneza datele şi informatiile relevante pentru continuarea/modificarea procedurilor de implementare a proiectului si a planului de intervenţie. Fiecare membru al echipei de proiect va intocmi rapoarte lunare de activitate si fise de pontaj conform instructiunilor Autoritatii Contractante, care vor fi centralizate si înaintate catre Autoritatea Contractanta. Documentatia va fi intocmita astfel incat sa ofere o imagine completa a tuturor aspectelor privind implementarea proiectului (obiective, metode propuse şi folosite, rezultate aşteptate). 
· Evaluarea internă se realizează continuu, de membrii echipei de proiect, pentru a urmari calitatea implementarii activitatilor propuse prin proiect si masura in care acestea duc la rezultatele preconizate. Se vor elabora: Rapoarte tehnico-financiare, Raport de audit al auditorului extern etc conform instructiunilor AMPOSDRU. 

· Activitatil de monitorizare dupa un calendar/grafic/planificare: activitatea de monitorizare presupune urmarirea planului de activitati, rapoartele de activitate ale membrilor echipei, urmarirea graficului cererilor de rambursare si fluxul numerar pentru a asigura derularea activitatilor conform planului stabilit initial si asigurarea unui cach flow pozitiv pe durata proiectului. In vederea implementarii proiectului se intocmesc notificari sau acte aditionale daca este nevoie. 

Art. 14 – Atributiile specifice de identitate vizuală, comunicare relații publice

· realizarea demersurilor pentru sustinerea conferintelor de presa, 

· transmiterea de comunicate de presa, 

· postarea de anunturi pe site, 

· organizarea de emisiuni TV, 

· conceperea si diseminarea de materialele publicitare in randul grupului tinta, 

· conceperea placii informative 

· actiunile de publicitate sunt: conferinte de presa, comunicate de presa, anunturi pe siteurile partenerilor, emisiuni TV, diseminare de material informative fluturasi, brosuri, pliante si afise. 

· se deplaseaza in fiecare localitate integrata pe proiect pentru diseminare de materiale informative.

· Materialele informative se predau pe baza de semnatura

Art. 15 - Atributiile in informare, consiliere, mediere
· Studiază legislația aferentă formării porfesionale, a informarii, consilierii si medierii pe piața muncii
· selecteaza beneficiari din localitatile integrate pe proiect si imprejurimi pentru cursurile propuse pe proiect in vederea formarii de grupe de 25 de persoane 

· intocmeste dosarul de selectie al beneficiarului – care contine: 
· opis cu actele beneficiarului pentru participarea la programul de formare profesionala si documentele conform opisului:
· fisa de evidentiere a nevoii de formare pentru cursurile organizate in localitatile selectate pe proiect, 

· fisa de evidentiere a scolarizarii, calificarii, profesiilor si ocupatiilor in vederea stabilirii nivelului de instruire necesar pentru cursuri, 

· formular inregistrare a grupului tinta, 

· declaratie privind acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, 

· documente de apartenenta la grupul tinta,

· declaratie pe propria raspundere de apartenenta la grup tinta 

· cerere beneficiar pentru participare la programul de formare profesionala

· decizie de selectie pentru fiecare curs in parte 

· selecteaza beneficiari din grupul tinta stabilit pe proiect 

· elaboreaza si completeaza traseul profesional;

· orienteaza profesional beneficiarii pe baza concluziilor autoevaluarii personalitatii si consemnarea orientarii profesionale in traseul profesional. Aplica si interpreteaza urmatoarele fise de lucru pentru autoevaluarea personalitatii: test privind tipul de personalitate, cat de sociabil sunteti, chestionar de aptitudini 1, chestionar de identificare a stilului decizional, chestionar explorarea intereselor, chestionar motivational, determinarea interesului muncii, evaluarea nivelului de stres, hexagonul intereselor, identificarea stilului personal de comunicare, steaua personala, chestionar de aptitudini 2. Numarul si tipul fiselor de lucru aplicate poate diferi in functie de timpul alocat aplicarii si interpretarii autoevaluarii personalitatii, timpul alocat activitatii, interesele grupului, numar de beneficiari prezenti la activitate, caracteristicile grupului etc. Pentru fiecare beneficiar, completeaza fisa: interpretare fise de autoevaluare a personalitatii;

· completeaza fisa - interpretarea testelor pentru autoevaluarea personalitatii in vederea orientarii profesionale. 

· elaboreaza si completeaza planul individual de actiune;

· furnizeaza de informatii privind piata muncii si evolutia ocupatiilor (consilierul orientare privind cariera prezinta beneficiarului materialele denumite “informatii legate de piata muncii” si “evolutia ocupatiilor”

· desfasoara cu beneficiarul sesiuni de consiliere care urmaresc descoperirea si dezvoltarea abilitatilor si calitatilor atat pe plan personal cat si pe plan profesional. Numarul instrumentelor/fiselor de lucru aplicate poate diferi in functie de timpul alocat consilierii, interesele grupului, numar de beneficiari prezenti la consiliere, caracteristicile grupului etc. Instrumente/fise de lucru aplicate pentru descoperirea abilitatilor si calitatilor pe plan personal: aveti o psihologie de invingator, stima de sine, care sunt calitatile si defectele mele, ce fel de ambitie aveti, fisa de observatie privind ascultarea activă a beneficiarului, aveti motivatie pentru succes, aveti incredere in fortele proprii, increderea in tine insuti. 

· instrumente/fise de lucru aplicate pentru dezvoltarea abilitatilor si calitatilor pe plan personal: fisa - abilitati si calitati personale, cum ne vad ceilalti si … cum ne vedem noi insine, partea din umbra, intalnirea.

· instrumente/fise de lucru aplicate pentru dezvoltarea abilitatilor si calitatilor pe plan profesional: ce asteptari am, as putea fi, valori profesionale, cerintele pietei muncii, valori legate de munca. 

· instrumente/fise de lucru aplicate pentru dezvoltarea abilitatilor si calitatilor pe plan profesional: fisa - abilitati si calitati profesionale, prezentare PPT dezvoltare profesionala – discutii libere pe baza abilitatilor si calitatilor personale identificate la beneficiari, Joc de rol - Sa cautam un loc de munca;

· instruire in metode si tehnici de cautare a unui loc de munca si prezentare la interviuri in vederea ocuparii - organizeaza sesiuni de instruire pentru realizarea unui CV si a unei scrisori de intentie, si furnizeaza beneficiarului informatii privind tehnicile de prezentare la interviu in vederea ocuparii. Timpul alocat pentru fiecare activitate de instruire in metode si tehnici de cautare a unui loc de munca si prezentare la interviuri in vederea ocuparii poate diferi in functie de timpul alocat activitatii, interesele grupului, numar de beneficiari prezenti la consiliere, caracteristicile grupului etc, iar actiunile de instruire se fac intr-o sedinta, doua sau mai multe din aceleasi considerente;
· emite recomandare pentru fiecare beneficiar in vederea participarii la un curs organizat pe proiect. Se tine cont de concluziile orientarii profesionale si de faptul ca pe perioada interventiei beneficiarul a acumulat informatii privind piata muncii si evolutia ocupatiilor, si-a dezvoltat abilitatile si calitatile/imaginea de sine atat pe plan personal cat si pe plan profesional si si-a insusit metode si tehnici de cautare a unui loc de munca si de prezentare la interviuri in vederea ocuparii;

· realizeaza pentru fiecare beneficiar plan individual de mediere care cuprinde actiuni de mediere pe piata muncii: mediere electronic (beneficiarul este instruit pentru a accesa site-uri de joburi. Instruirea pentru medierea electronic se face prin aplicatie direct pe site-uri de profil); furnizarea de informatii privind locurile de munca vacante si conditiile de ocupare ale acestora (informatiile privind locurile de munca vacante si conditiile de ocupare ale acestora sunt preluate din SOS-urile publicate de AJOFM-uri, din ziarele sau site-urile de profil si sunt prezentate beneficiarului); furnizarea de informatii bursele de locuri de munca organizate de AJOFM-uri (beneficiarului i se transmite data organizarii Bursei locurilor de munca); furnizarea de servicii de plasare la locul de munca (se stabilesc legaturi directe intre angajatori si beneficiar; se urmareste o compatibilizare intre locurile de munca vacante si profilul  beneficiarului pe piata muncii);

· completeaza situatii/documente/instrumente etc solicitate de Autoritatea Contractanta

· evalueaza personalitatea beneficiarilor identificati de specialistii in recrutare in vederea orientarii profesionale tuturor beneficiarilor proiectului, folosind teste psihologice in vederea identificarii trasaturilor de personalitate ce vor fi mentionate in traseul profesional 
· numarul si tipul testelor psihologice aplicate poate diferi in functie de timpul alocat aplicarii si interpretarii evaluarii personalitatii, timpul alocat activitatii, interesele grupului, numar de beneficiari prezenti la activitate, caracteristicile grupului etc. 
· completeaza traseul profesional pentru toti beneficiarii proiectului la punctul: “orientare profesionala pe baza concluziilor evaluarii personalitatii”
· este responsabil cu realizarea activitatii de furnizare a serviciilor de consultanta si asistenta pentru inceperea unei activitati independente sau pentru inceperea unei afaceri 

· completeaza plan de interventie si fise de lucru

· este responsabil cu selectia beneficiarilor 
· furnizeaza servicii de consiliere si asistenta angajatorilor pentru dezvoltarea de noi locuri de munca protejate in intreprinderi.. Identifica angajtori pentru furnizare de consiliere si asistenta pentru dezvoltarea de noi locuri de munca protejate in intreprinderi – li se prezinta legislatia in domeniu 
· promovarea formelor alternative de ocupare adaptate la nevoile persoanelor vulnerabile – munca la distanta, munca prin internet, ocpare cu forma redusa etc in intreprinderi. Prezinta angajatorilor formele alternative de ocupare adaptate la nevoile persoanelor vulnerabile
· organizeaza campanie de informare si promovare de tip door to door indreptate pentru angajatori si angajatii acestora. Desfasoara campanii de informare si promovare (de tip door to door intreptate catre angajatori) a subactivitatilor Furnizare de consiliere si asistenta angajatorilor pentru dezvoltarea de noi locuri de munca protejate in intreprinderi si Promovarea formelor alternative de ocupare adaptate la nevoile persoanelor vulnerabile – munca la distanta, munca prin internet, ocpare cu forma redusa etc in intreprinderi) 
· organizarea de seminarii pentru identificarea si promovarea oportunitatilor de ocupare pentru grupurile vulnerabile pentru angajatori, comunitatile locale si factorii de decizie
· completeaza fise de lucru conform procedurilor elaborate pe proiect pentru evidentierea: 
· serviciilor de consiliere si asistenta furnizate angajatorilor
· serviciilor de promovare a formelor alternative de ocupare adaptate la nevoile persoanelor vulnerabile, cum ar fi:  munca la distanta, munca prin internet, ocpare cu forma redusa etc in intreprinderi (prin informarea angajatorilor in legatura cu formele alternative de ocupare adaptate la nevoile persoanelor vulnerabile)
· activitatii de tip campanie de informare si promovare - door to door 
Art. 16 – Atributiile in formare 

· monitorizeaza activitatea de formare 

· controleaza activitatea de formare
· in vederea minitorizarii si controlarii activitatii de formare se deplaseaza in fiecare localitate la demararea cursului si spre finalul cursurilor
· contacteaza beneficiarii de formare cu scopul informarii lor cu privire la data inceperii cursurilor, programului cursurilor, locatia cursului
· evalueaza gradul de satisfactie al beneficiarilor la finalizarea activitatii de formare profesionala: aplicare chestionare si redacteaza rapoarte evaluare a satisfactiei beneficiarilor de formare profesionala
· intervine in situatiile de risc de abandon al cursului
· primeste si verifica dosarele de la furnizorul de formare profesionala solicitate acestuia din urma prin contractul de prestari servicii

· orice alte activitati ce tin de organizarea si desfasurarea activitatii de formare profesionala

Atributiile membrilor echipei administrative:

Art. 17 – Atributii de secretariat

· primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei in interiorul organizatiei pentru proiect;

· ordonarea corespondentei;

· ordonarea documentelor elaborate pe proiect;

· arhivarea/indosarierea documentelor elaborate pe proiect;

· fotocopierea, scanarea de documente;
· expedierea de documente prin fax, posta sau curier rapid;
· localizarea, plasarea si/sau indepartarea de materiale din dosare/bibliorafturi la cerere;
· aplicarea stampilelor pe documentele proiectului;

· pastrarea stampilelor proiectului;

· pastrearea registrului de inregistrari intrari - iesiri 

· operarea in registrul de inregistrari intrari - iesiri

· pastrarea registrulului de evidenta a dispozitiilor pe proiect;

· operarea in registrul de evidenta a dispozitiilor pe proiect;

· primirea persoanelor care doresc sa ia legatura cu echipa proiectului;

· asigurarea protocolului necesar diferitelor evenimente organizate;

· asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul organizatiei;

· primirea si transmiterea notelor telefonice;

· tehnoredactarea de documente;

· asigurarea unei bune desfasurari a activitatii administrative specifice proiectului, 

· asigurarea de asistenta administrativa angajatilor  

· aprovizionarea sau avizarea aprovizionarea cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere si alte reparatii necesare
· administrarea bunurilor din gestiune (evidenta stocurilor, asigura intretinerea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe repartizate)

· ordonarea documentelor elaborate pe proiect;

· arhivarea/indosarierea documentelor elaborate pe proiect;

· fotocopierea, scanarea de documente elaborate pe proiect;
· localizarea, plasarea si/sau indepartarea de materiale din dosare/bibliorafturi la cerere;
· aplicarea stampilelor pe documentele elaborate pe proiect;

· completeaza situatii/documente/instrumente etc solicitate de OIRPOSDRU;

· alte atributii;

· respectarea procedurilor de implementare ale proiectului;

Art. 18 – Atributiile expertului resurse umane
· mentine si actualizeaza dosarele de personal
· intocmeste dosarele de personal asigurandu-se ca angajatul are acest dosar complet (conform HG 500/2011, art 8, alin 2). Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente: actele necesare angajarii, contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca, acte de studii/certificate de calificare, decizie de angajare, decizie de incetare a contractului individual de munca, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea completarii in registru
· pastreaza in bune conditii dosarele de personal la sediul angajatorului
· intocmeste contractele individuale de munca, actele aditionale, fisele de post
· transmite inspectoratului teritorial de munca registrul general de evidenta a salariatilor si il prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea acestora
· completaza si transmite registrul  general de evidenta a persoanelor 
· completeaza, respectiv inregistreaza in registrul general de evideneta a perosoanelor conform art. 3 din HG 500/2011 
· transmite registrul, in termenele prevazute la art. 4 din HG 500/2011 la Inspectoratul Teritorial de Munca 
· registrul se pastreaza in forma electronica la sediul angajatorului si, dupa caz
· elaboreaza decizii de angajare si de incetare a contractelor individuale de munca
· aplica si interpreteaza evaluari de performanta a personalului
· opereaza in registrul general de evidenta a persoanelor corectiile a erorilor survenite in completarea registrului
· informeaza personalul asupra ROF si se asigura de luarea la cunostiinta de catre fiecare angajat a prevederilor ROF
· informeaza personalul asupra ROI si se asigura de luarea la cunostiinta de catre fiecare angajat a prevederilor ROI
· indeplineste atributii de SSM si PSI conform deciziilor emise de angajator
· tine evidenta concediilor angajatilor efectuate ori acumulate
· la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat elibereaza copii ale documentelor existente in dosarul personal, copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile referitoare la persoana sa si/sau un document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate, astfel cum rezulta din registrul general de evidenta si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii. Documentele sunt eliberate in copie certificata de reprezentantul legal al angajatorului sau de persoana imputernicita de angajator pentru conformitate cu originalul
· registrul electronic si dosarele personale ale fiecarui salariat se vor pastra in conditii care sa asigure securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungata si corespunzatoare, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare
· ordonarea documentelor elaborate pe proiect

· intocmeste anexele cu informatii despre grupul tinta conform intructiunilor emise de AMPOSDRU

· verifica corectitudinea intocmirii dosarelor beneficiarilor de pe proiect

· arhivarea/indosarierea documentelor elaborate pe proiect

· fotocopierea, scanarea de documentele elaborate pe proiect
· localizarea, plasarea si/sau indepartarea de materiale din dosare/bibliorafturi la cerere
· aplicarea stampilelor pe documentele elaborate pe proiect

· respectarea procedurilor de implementare ale proiectului

· completeaza situatii/documente/instrumente etc solicitate de OIRPOSDRU

· alte atributii 

Art. 19 - Dispoziţii finale
Aprobarea, comunicarea şi intrarea în vigoare a Regulamentului
Prezentul Regulament a fost aprobat de Adunarea Generală în sedinţa din………………………. şi va  fi afişat  la toate locurile de  muncă,  intrând  în  vigoare începând cu data ……………………………….

Întocmit coordonator CRTA NV
Dorina Mihaela Trifu-Suciu
Presedinte

Florian Sălăjeanu

Tabel privind informarea salariatilor asupra continutului ROF
Am luat la cunostiinta continutul ROF si ma oblig sa il pun in aplicare:
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crt.
	Nume si prenume
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