Anexanr. 4

la ordinul Ministrului Educatiei, Culturii si Cercetarii
nr. din 2021

Autoritatea administratiei publice locale — fondatoare a Centrului de tineret

APROBAT
Nume, prenume

Functia

FISA — tip a POSTULUI de SEF al CENTRULUI DE TINERET

Autoritatea administratiei publice
locale

Subdiviziunea AAPL cu functii de
coordonare a activitatilor de tineret

Denumirea completa a Centrului de
tineret

Adresa

Denumirea functiei

Nivelul functiei

Nivelul de salarizare

Scopul general al functiei:

I. Date generale

*** (in continuare — AAPL)

*** (In continuare — Centru)

Sef al Centrului de tineret

Functie de conducere

Salariul de functie se stabileste conform HG nr.1231/2018 pentru
punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 270/2018 privind sistemul
unitar de salarizare Tn sectorul bugetar.

II. Descrierea functiei

Asigurarea realizarii misiunii $i a obiectivelor Centrului de tineret prin promovarea si aplicarea unui
management performant, realizarea eficientd a programelor si serviciilor pentru tineret, dezvoltarea
relatiilor de conlucrare cu institutiile din domeniu, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Sarcinile de baza:

1. Realizarea managementului organizational — strategic si operational;

2. Realizarea managementului resurselor umane;

3. Asigurarea colabordrii cu institutiile/organizatiile active In domeniul tineretului.
4

Realizarea managementului financiar, logistic si al documentelor.
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Atributiile de serviciu:

b)

d)

9)

h)

)

k)

Realizarea managementului organizational — strategic si operational:

participa, in comun cu angajatii Centrului si specialistul de tineret din cadrul AAPL, la analiza
situatiei existente in domeniul tineretului din teritoriul administrat de AAPL, la formularea
problemelor existente in domeniu, la propunerea cailor de solutionare a acestora, la discutarea
propunerilor la Consiliul Consultativ si prezentarea acestora conducerii AAPL pentru a fi incluse
in Programul/Strategia de dezvoltare socio-economica a raionului /municipiului/orasului;

pregateste, in temeiul analizei situatiei existente in domeniul tineretului din teritoriul administrat
de AAPL, a Programului/Strategiei de dezvoltare socio-economica a AAPL, a altor documente
de politici publice locale si nationale, propuneri de stabilire/ajustare a obiectivelor Centrului si a
indicatorilor de performanta;

participa, in comun cu angajatii Centrului si specialistul de tineret din cadrul AAPL, la
cartografierea categoriilor de tineret din raion/municipiu/oras, la evaluarea periodica a
necesitatilor si intereselor acestora, decide actualizarea/ajustarea, in baza acestor necesitati si
interese, a programelor/serviciilor pe care le poate oferi Centrul;

elaboreaza planurile anuale de actiuni la nivel de Centru, inclusiv programele/serviciile, le
discutd la sedinta Consiliului Consultativ si, dupa caz, le prezinta conducerii AAPL spre
aprobare;

organizeaza si dirijeaza activitatea curentd a Centrului si asigurd indeplinirea deciziilor adoptate
de catre AAPL fondatoare privind functionarea Centrului;

emite/semneaza acte administrative interne (ordine si dispozitii), regulamente, instructiuni
referitoare la activitatea interna a Centrului;

conduce sedintele operative ale angajatilor Centrului; prezideazd sedintele Consiliului
Consultativ;

monitorizeaza si evalueaza realizarea de catre angajatii Centrului a atributiilor ce le revin, a
planului de actiuni, programelor/serviciilor; identifica punctele forte si slabe, analizeaza
problemele aparute 1n activitate si intervine in solutionarea acestora;

elaboreaza, In baza rapoartelor angajatilor, rapoartele periodice/anuale privind rezultatele
activitatii Centrului;

prezintd conducerii AAPL propuneri de examinare a acelor chestiuni referitoare la Centru, care
necesita solutionare la nivel de AAPL; dupa caz, elaboreaza si prezinta proiecte de decizii, de
acte administrative referitoare la organizarea si functionarea Centrului;

prezintd, inclusiv la solicitarea conducerii AAPL, a Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii
(in continuare — MECC), Agentiei Nationale pentru Dezvoltarea Programelor si Activitatii de
Tineret (in continuare — ANDPAT), informatii referitoare la mersul executarii planului de actiuni
al Centrului cu identificarea cauzelor abaterilor §i cu propunerea actiunilor cu privire la
introducerea, dupa caz, a modificarilor necesare in planul de actiuni, in repartizarea resurselor
etc.;

aproba sau, dupa caz, propune conducerii AAPL fondatoare spre aprobare, componenta nominala
a Consiliului Consultativ;
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m)

d)

9)

h)

)
K)

examineaza petitiile persoanelor fizice si juridice adresate Centrului in care se contin reclamatii
privind activitatea, calitatea serviciilor acordate de catre angajatii acestuia.

Realizarea managementului resurselor umane:

gestioneaza activitatea tuturor categoriilor de personal din cadrul Centrului (angajati, voluntari,
experti/consultanti);

organizeaza si efectueaza actiunile de asigurare a Centrului cu personal, de mentinere si
dezvoltare a acestuia;

analizeaza si, in caz de necesitate, elaboreaza propuneri de modificare a structurii, statutului de
personal al Centrului, care ar eficientiza realizarea misiunii si functiilor prevdazute de cadrul
normativ care reglementeaza activitatea Centrului, si le prezinta spre aprobare conducerii AAPL
fondatoare;

organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor de specialisti in lucru cu tinerii,
experti/consultanti, indeplineste atributiile de presedinte al comisiei de concurs;

emite acte administrative privind gestionarea personalului, inclusiv de angajare in si eliberare din
functie a personalului Centrului, elaboreaza/actualizeaza si aproba fisele de post pentru posturile
din Centru si asigura familiarizarea angajatilor Centrului cu continutul acestora;

supravegheaza si evalueaza activitatea si performantele profesionale ale angajatilor Centrului,
decide motivarea sau sanctionarea acestora;

elaboreaza planul de dezvoltare profesionald continud a personalului, in functie de necesitatile
identificate la nivel individual, la nivel de programe/servicii, la nivel de Centru;

organizeaza activitdtile de formare/dezvoltare initiald si continud a personalului angajat, atit de
instruire internd, cat si de instruire externd; inclusiv deleaga angajatii la activitati de instruire
propuse de AAPL, MECC, ANDPAT, donatori/parteneri de dezvoltare, OSC si alte
institutii/organizatii care activeaza in domeniul tineretului;

aproba concediile anuale de odihnd si concediile neplatite ale personalului, conform Codului
muncii si contractului individual de munca;

asigura conditiile necesare pentru respectarea normelor de sanatate si de securitate in munca;

implicad personalul in analiza situatiei din Centru, incurajeaza prezentarea propunerilor si
initiativelor personalului in vederea imbunatatirii activitatii Centrului, introducerea practicilor
noi de lucru;

asigurd un sistem adecvat de comunicare internd si informare in Centru, contribuie la
preintdmpinarea, aplanarea si solutionarea conflictelor;

contribuie la dezvoltarea unui climat motivational pozitiv, dezvolta si promoveaza cultura
organizationala in Centru orientata spre rezultate/performanta in lucrul cu beneficiarii.
Asigurarea colaborarii cu institutiile/organizatiile active in domeniul tineretului:

asigurd legaturi/raporturi functionale intre Centru, conducerea AAPL, fondatoare a Centrului,
alti fondatori, specialistul de tineret din cadrul AAPL, angajatii din serviciile sociale din
comunitate, functionarii publici din MECC si ANDPAT responsabili de lucru cu tinerii;

Pagina3din9



b)

9)

h)

9)

creeazd si dezvoltd parteneriate, relatii de colaborare a Centrului cu autoritdtile publice,
organizatiile societdtii civile, institutiile nationale si internationale preocupate de problemele
tineretului;

incheie acorduri de parteneriat cu alte centre/institutii similare sau persoane juridice din tara si
de peste hotare in vederea dezvoltarii programelor/serviciilor pentru tineri;

desfisoara actiuni de atragere a fondurilor necesare pentru realizarea eficientd/calitativa a
programelor/serviciilor prestate de catre Centru;

reprezinta Centrul la sedintele Consiliului raional/municipal/orasenesc, sedintele operative din
cadrul AAPL, alte intruniri de lucru, precum si la diferite evenimente publice;

intreprinde actiuni de sustinere si promovare a participdrii tinerilor la diverse evenimente,
intruniri, foruri locale, nationale si internationale;

creeazd si dezvolta relatiile Centrului cu mass-media: informeaza jurnalistii privind situatia
existentd si problemele tineretului din teritoriu, cauzele acestor probleme, posibile solutii de
rezolvare/minimalizare a acestor probleme, factorii/actorii care ar putea interveni 1in
imbunatdtirea situatiei, precum si programele/serviciile prestate de Centru;

desfasoara actiuni de promovare a imaginii Centrului.

Realizarea managementului financiar, logistic si al documentelor

pregateste, in comun cu angajatii Centrului si specialistul de tineret din cadrul AAPL, propuneri
privind formarea bugetului Centrului si participa la procesul de planificare anuala bugetara;
monitorizeaza si coordoneaza utilizarea resurselor bugetare si extrabugetare ale Centrului;

desfasoara actiuni de atragere a fondurilor pentru asigurarea calitativa si eficienta a serviciilor
prestate de catre Centru,

incheie acte juridice in numele Centrului cu peroane fizice si juridice, inclusiv contracte de
prestare a serviciilor;

asigura evidenta documentelor, fluxului de documente, actualizarea registrelor documentelor,
conform nomenclatorului de acte interne si predarea documentelor in arhiva AAPL, conform
instructiunilor in vigoare;

monitorizeaza utilizarea, pastrarea bazei tehnico-materiale a Centrului si intreprinde masuri de
completare si modernizare a acesteia;

participa la tinerea evidentei contabile si Intocmirea darilor de seama financiare si statistice.

Responsabilitatile. Seful Centrului de tineret raspunde de:

a)

b)

respectarea strictd a prevederilor Legii cu privire la tineret nr. 215/2016, Codului muncii,
Regulamentului privind organizarea si functionarea Centrului de Tineret, altor acte normative
din domeniu;

respectarea stricta a principiului abordarii bazate pe respectarea drepturilor omului, principiului
egalitatii si nediscriminarii In procesul de organizare si desfasurare a programelor/serviciilor
pentru tineri;

respectarea strictd a Regulamentului intern al Centrului, a instructiunilor interne cu privire la
procedurile si procesele ce tin de activitatea Centrului;
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d)

9)
h)

)
K)

n)

realizarea 1n termene si calitativa a actiunilor incluse 1n Planul anual de activitate al Centrului,
precum si a ordinelor, dispozitiilor, hotararilor emise, indicatiilor curente ale conducerii AAPL
fondatoare ce tin de activitatea Centrului;

calitatea activitatilor realizate, serviciilor prestate de Centru, corectitudinea, calitatea si
veridicitatea documentelor intocmite;

aplicarea in activitatea Centrului a bunelor practici, metode, procedee de lucru cu tinerii
recomandate de MECC, ANDPAT, organismele internationale din domeniul lucrului cu tinerii;

respectarea Standardelor minime de calitate pentru serviciile prestate, aprobate de MECC,;

prezentarea, in termenele stabilite, a rapoartelor privind activitatile desfasurate de catre Centru
in perioada de referinta, informatiilor/rapoartelor prezentate conducerii AAPL, MECC,
ANDPAT, membrilor Consiliului consultativ, partenerilor Centrului: OSC, reprezentantilor
mass-media, institutiilor si organizatiilor nationale si internationale; angajatilor Centrului;
gestionarea corecta a resurselor umane, a patrimoniului si a resurselor financiar-materiale ale
Centrului, integritatea si buna functionare a bunurilor materiale aflate in administrare;

deciziile privind orice aspecte ce tin de activitatea Centrului, a angajatilor acestuia;

informarea la timpul oportun a conducerii AAPL fondatoare privind aparitia unor probleme
importante care pot avea impact negativ asupra desfasurarii activitatii planificate;

asigurarea confidentialitatii informatiei privind viata privata a beneficiarilor in calitate de posesor
si furnizor de informatie din documentele de lucru, discutiile cu beneficiarii;

pagubele provocate Centrului, inclusiv imaginii acestuia, prin executarea defectuoasa a
atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

actiunile/inactiunile care pot provoca pagube, dauna imaginii Centrului.

fmputernicirile. Seful Centrului are dreptul:

a)

b)

9)

h)

sa participe la sedintele AAPL, in cadrul carora sunt examinate chestiuni ce au referinta la situatia
tinerilor, atributiile si activitatile Centrului;
sa Tnainteze propuneri referitoare la imbunatatirea activitatii cu tinerii, precum si la solutionarea

problemelor din cadrul Centrului, inclusiv propuneri de optimizare a managementului Centrului,
propuneri de introducere a modificarilor in planurile de activitate;

sa solicite si sa primeasca de la subdiviziunile AAPL fondatoare informatii si materiale necesare
pentru indeplinirea atributiilor sale functionale;

sa Incheie contracte cu persoane fizice si juridice;

sa semneze ordine, dispozitii, indicatii, note, demersuri, interpelari etc. ce tin de activitatea
Centrului;

sa ia decizii referitoare la toate aspectele de activitate ale Centrului;

sa numeasca in functie, s modifice, sd suspende si sd Inceteze raporturile de munca cu personalul
Centrului;

sa colaboreze cu unitati similare din cadrul altor autoritati publice din tara si de peste hotare, in
scopul efectudrii schimbului de experientd in domeniu;
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1) sareprezinte Centrul in relatiile cu alte organizatii/institutii, autoritati publice (de nivel central i
local), precum si in relatiile cu organizatii neguvernamentale si internationale (din tara si de peste
hotare) din domeniul de competentd a Centrului;

J) sdparticipe la activitati de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde etc. cu tematica relevanta
domeniului de activitate, organizate in tara si peste hotare.

Relatiile de raportare si subordonare:

Cui ii raporteaza titularul n aspect administrativ — se subordoneaza conducerii AAPL
functiei: fondatoare, in aspect metodic si metodologic — coordoneaza
activitatea cu MECC si ANDPAT.

Cine ii raporteaza titularului  toti angajatii Centrului, personalul contractat, consultantii / expertii.
postului:

Pe cine il substituie: dupd caz, pe unul din specialistii in lucru cu tinerii din cadrul
Centrului.
Cine il substituie: dupa caz, pentru unele sarcini — un specialist in lucru cu tinerii din

cadrul Centrului.

Relatiile de colaborare:

internd —

cu functionarii publici din subdiviziunile AAPL responsabili de politicile de tineret (Directiile
Educatie, Cultura, Tineret, Sport si Turism, Asistenta Sociala §i Protectia Familiei, Economie,
/Finante) — n planificarea, organizarea activitatilor de tineret, acordarea serviciilor publice, formarea
si executarea bugetului Centrului;

cu Consiliul Consultativ. — in examinarea problemelor referitoare la activitatea si
programele/serviciile prestate de Centru;

cu personalul permanent s§i contractual — planificarea, organizarea, realizarea si evaluarea
activitatilor.

externd —

CU institutii de invatamant preuniversitar, universitar; oficii/agentii teritoriale de ocupare a fortei de
muncd, centre de sandtate prietenoase tinerilor;, primarii; organizatii ale societatii civile;
incubatoare de afaceri; organe de politie; birouri de probatiune; agenti economici; diverse structuri
locale, experti independenti, reprezentanti ai institutiilor nationale si internationale care activeaza
in domeniul tineretului, institutii media etc. — in organizarea si realizarea programelor /serviciilor de
tineret, acordarea ajutorului financiar Centrului, reflectarea problemelor tinerilor din teritoriu,
promovarea Centrului;

cu MECC si ANDPAT — in domeniul strategiilor/metodelor de implementare a politicilor de tineret,
realizare a activitatilor/programelor/serviciilor de tineret.

Mijloacele de lucru/echipamentul utilizat:

— varianta electronica a bazei legislative,
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— computer, imprimantd, scaner, telefon/fax;
— Internet/Intranet;

— manuale, materiale metodice si informative, rapoarte si analize/cercetari In domeniul de activitate
a Centrului, in domeniul managementului;

— publicatii periodice din tara si de peste hotare in domeniul tineretului.

Conditiile de munca:

regim de munca: 40 ore pe saptamana, 5 zile a cate 8 ore pe zi,

program de munca*: luni-vineri; dupa necesitate se lucreaza in zilele de odihna;

ziua de lucru este nenormata; de obicei, 09.00 — 18.00 cu posibile retineri
peste program in cazuri de urgenta;

pauza 13.00 — 14.00; dupa necesitate programul poate fi modificat.

concediu de odihna minim 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare
anual: nelucratoare.
conditii specifice: activitate preponderent in Centru; la necesitate, deplasari in subdiviziunile

AAPL si/sau in filialele Centrului; deplasari in diferite institutii din tara
si/sau de peste hotare.

III. Cerintele functiei fata de persoana

Studii: superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, preferential in domeniul stiintelor
socio-umane; cursuri de formare profesionald in domeniul lucrului cu tinerii; cursuri specializate in
management.

Experienta profesionala: experientd de lucru in domeniul tineretului de cel putin un an sau in
domenii conexe.

Cunostinte:

— cadrul normativ national In domeniul tineretului;

— politicile publice si programele nationale si locale in domeniul tineretului;
— metodele de realizare a programelor/serviciilor pentru tineret;

— cunoasterea bunelor practici privind promovarea in societate a interesului pentru problemele
tinerilor si a modelelor/exemplelor de solutionare a acestora;

— specificul activitatii Centrului; factorii care pot fi implicati in solutionarea problemelor tinerilor,
in realizarea eficienta a programelor/serviciilor Centrului;

— managementul organizational, managementul resurselor umane, psihologia conducerii;
— posedarea limbii roméane (scris si vorbit) si a limbii vorbite in teritoriu;

— cunoagterea limbii engleze;

11n cazuri concrete se decide de AAPL.
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cunoasterea si utilizarea PC: programele Word, Excel, Power Point, Internet;

cunoasterea retelei de OSC si a organizatiilor specializate care activeaza in domeniul tineretului,
drepturilor omului.

Abilitati:

gandire pro-activa;
manageriale: de planificare, organizare, coordonare, control, evaluare, de luare a deciziei;
de lucru cu informatia: culegere, sistematizare, analiza, sinteza, stocare;

de constatare si concluzionare, stabilire a prioritétilor, elaborare a propunerilor, de prevedere si
gestionare a riscurilor;

de elaborare a materialelor in domeniu: instructiunilor privind procedurile de realizare a
activitdtilor din cadrul programelor/serviciilor etc.;

de elaborare a informatiilor, scrisorilor, rapoartelor etc.;

de motivare; de solutionare a problemelor operationale aparute in procesul de lucru; de
solutionare a conflictelor;

de lucru 1n echipa; de creare, dezvoltare si conducere a echipei;

de comunicare eficienta oral si in scris, prin telefon;

de informare si instruire;

de prezentare in public; de negociere si argumentare; de creare si mentinere a parteneriatelor;
de lucru cu echipamentul tehnic de oficiu: PC, copiator, scanner, fax, telefon;

de organizare a timpului propriu.

Atitudini/comportamente:

orientare spre rezultat;

integritate si perseverenta;

responsabilitate pentru activitatea proprie si a echipei conduse;

flexibilitate;

spirit de initiativa, creativitate;

perspicacitate, atentie la detalii,

respect fata de oameni, corectitudine, onestitate, diplomatie;

toleranta si acceptare a dreptului la opinie, individualitate, originalitate, diversitate;
loialitate: devotament fata de misiunea si valorile Centrului;

tendinta spre dezvoltare profesionald continua.

IV. Semnaturi

Intocmiti/actualizatii de: Luatd la cunostinta de catre titularul postului:
Nume, prenume Nume, prenume

Functia

Semnatura Semndtura
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Data

Data
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