Anexa nr.5
la ordinul Ministrului Educatiei Culturii si Cercetarii
nr. din 2021

APROBAT
Nume, prenume

Sef Centru de tineret

FISA — tip a POSTULUI de SPECIALIST IN LUCRU cu TINERII

Autoritatea administratiei
publice locale

Subdiviziunea AAPL cu functii
de coordonare a activitatilor de
tineret

Denumirea completa a Centrului
de tineret

Adresa

Denumirea completa a functiei

Nivelul functiei

Nivelul de salarizare

Scopul general al functiei:

I. Date generale

***% (in continuare — AAPL)

**%** (in continuare — Centru)

**k*

Specialist in lucru cu tinerii
Specificari privind directia de activitate

Functie de executie

Salariul de functie se stabileste conform HG nr. 1231/2018
pentru punerea 1n aplicare a prevederilor Legii nr.
270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul
bugetar.

I1. Descrierea functiei

Asigurarea realizarii misiunii $i a obiectivelor Centrului de tineret in vederea facilitarii integrarii
sociale si profesionale a diferitor categorii de tineri prin realizarea programelor si serviciilor pentru

tineret.

Sarcinile de baza:

1. Realizarea activitdtilor de ordin general;

2. Realizarea activitatilor de implementare a programelot/serviciilor de tineret;

3. Realizarea activitatilor de dezvoltare a competentelor profesionale.
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Atributiile de serviciu:

1.

a)
b)

9)

h)

b)

Realizarea activitatilor de ordin general:

examineaza actele regulatorii privind organizarea si functionarea Centrului;
participa la planificarea activitatii Centrului,

participd la sedintele de lucru planificate de catre seful Centrului si la sedintele ad-hoc anuntate
de acesta;

intocmeste si prezintd sefului Centrului proiecte de documente necesare pentru desfasurarea
activitdtilor: scrisori, agende, liste ale participantilor, lista consumabilelor, comunicate de presa,
dupa caz etc.;

elaboreazd documentele solicitate de seful Centrului care vizeazd nemijlocit activitatile,
evenimentele si alte actiuni ce tin de atributiile specialistului;

intocmeste si prezintd sefului Centrului lista participantilor la activitatile realizate, informatia
generalizatd privind chestionarele de evaluare a activitdtilor, lista participantilor pentru
rambursarea cheltuielilor de transport, lista participantilor pentru cazare, hrana etc.;

creeazd 1 mentine baza de date cu referire la propria activitate, tine evidenta tuturor
documentelor, informatiilor, materialelor elaborate, inclusiv in forma electronica;

pregateste rapoarte periodice/anuale privind rezultatele activitatii realizate, note informative
tematice solicitate de seful Centrului;

participa la analiza situatiei din Centru, propune actiuni de Tmbunatatire a activitatii Centrului,
de introducere a practicilor noi de lucru;

comunica adecvat pe intern si extern; dupa caz, contribuie la preintdmpinarea, aplanarea si
solutionarea conflictelor;

contribuie la dezvoltarea unui climat motivational pozitiv, respecta si promoveaza cultura
organizationald in Centru orientatd spre rezultate/performanta in lucrul cu beneficiarii;

reprezintd Centrul la diferite intruniri de lucru, evenimente publice, fiind delegat de seful
Centrului;

indeplineste alte insarcindri ale sefului Centrului ce tin de desfasurarea activitatilor ce 1i revin
conform repartizarii sarcinilor.

Realizarea activitatilor de implementare a programelor/serviciilor de tineret:

examineaza actele normative in domeniul tineretului, politicile publice si programele elaborate
de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii (in continuare — MECC), Agentia Nationald pentru
Dezvoltarea Programelor si Activitatii de Tineret (in continuare — ANDPAT) si Autoritatea
Administratiei Publice Locale (in continuare — AAPL);

participd la realizarea studiilor, cercetdrilor privind analiza situatiei existente in domeniul
tineretului din teritoriul administrat de AAPL, la formularea problemelor existente, propunerea
cailor de solutionare a acestora, pentru a fi incluse in Strategia de dezvoltare socio-economica a
raionului/municipiului/orasului,

participd la cartografierea categoriilor de tineret din raion/municipiu/oras, la evaluarea periodica
a necesitatilor si intereselor acestora, la elaborarea propunerilor de actualizare/ajustare, in baza
acestor necesitdti si interese, a programelor/serviciilor pe care le poate oferi Centrul;
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d)

9)

h)

planifica, organizeaza si desfasoard actiunile din cadrul programelor/serviciilor care 1i revin
conform repartizarii sarcinilor de catre seful Centrului®;

prezintd sefului Centrului actiuni de sustinere i promovare a participdrii tinerilor la diverse
evenimente, Intruniri, foruri locale, nationale si internationale;

stabileste si mentine contacte de colaborare cu lucratorii sociali din comunitati, persoane din
AAPL responsabile de elaborarea si implementarea politicilor de tineret, persoane din institutii
publice care ofera servicii sociale din comunitate (de sdndtate, educatie, ingrijire, recuperare,
plasament, consiliere psihologica etc.) in care tinerii cresc si se dezvolta, persoane din organizatii
ale societatii civile care realizeaza activitati de tineret;

colecteaza date statistice care se refera la activitatile si vizitele tinerilor in Centru pentru a analiza
participarea tinerilor, gradul in care activitdtile satisfac necesitatile acestora, dificultatile si
provocarile pentru tineri;

propune, in corespundere cu interesele si necesitdtile identificate ale tinerilor actiuni de
imbundtatire a programelor/serviciilor si/sau ajustare a activitatilor din cadrul
programelor/serviciilor;

Realizarea activitdtilor de dezvoltare a competentelor profesionale:

participa la interviurile de evaluare a propriei activitdti planificate de cétre seful Centrului, a
performantelor profesionale individuale, precum si la identificarea necesitdtilor proprii de
instruire/formare;

elaboreaza planul individual de dezvoltare profesionala, realizeaza activitatile de autoinstruire,
participa activ la activitatile de instruire din Centru si de instruire externa in diferite institutii din
tara si de peste hotare;

prezinta periodic la sedintele echipei Centrului rapoarte privind realizarea Planului individual de
instruire, informeaza colegii cu privire la subiectele studiate si aspectele utile care pot fi aplicate
in practica de lucru a Centrului;

participa la activitatile de formare/dezvoltare initiald si continud, atat de instruire interna, cat si
de instruire externd, inclusiv la activitati de instruire propuse de AAPL, MECC, ANDPAT,
donatori/parteneri de dezvoltare, OSC care activeaza in domeniul tineretului;

participa la activitati de dezvoltare organizate de catre institutii/organizatii specializate in oferirea
serviciilor pentru tineri (centre de sandtate prietenoase tinerilor, centre de ghidare in
cariera/ AOFM, politia, asistenta sociala, etc. ).

Responsabilitatile. Specialistul in lucru cu tinerii 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;

1 Actiunile specifice ale specialistului in lucru cu tinerii in cadrul programelor/serviciilor urmeaz3 a fi descrise in
Manualul personalului care va include instructiuni/proceduri interne cu descrierea proceselor operationale pentru
fiecare program/serviciu.
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d)

9)

h)

)

K)

realizarea in termene si calitativd a actiunilor incluse in Planul anual de actiuni al Centrului,
precum si a ordinelor, dispozitiilor, indicatiilor curente ale sefului Centrului ce tin de activitatea
specialistului in lucrul de tineret;

calitatea activitatilor realizate, serviciilor prestate pentru beneficiari, conform Standardelor
minime de calitate pentru serviciile prestate, aprobate de MECC;
corectitudinea, calitatea si veridicitatea documentelor intocmite;
respectarea principiilor de organizare a lucrului cu tinerii; aplicarea in practica la locul de munca

a bunelor practici, metodelor, procedeelor de lucru cu tinerii recomandate de MECC, ANDPAT,
organisme internationale in domeniul lucrului cu tinerii;

prezentarea, in termenele stabilite, a rapoartelor privind activitatile desfasurate in perioada de
referintd, informatiilor/rapoartelor prezentate sefului Centrului, reprezentantilor mass-media,
ONG, institutiilor implicate in lucrul cu tinerii, altor angajati ai Centrului;

informarea imediata a sefului Centrului privind aparitia unor probleme importante care pot avea
impact negativ asupra desfasurarii activitatii planificate cu beneficiarii;

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

pagubele provocate Centrului, inclusiv imaginii acestuia, prin executarea defectuoasd a
atributiilor sale sau prin neexecutarea acestora,

respectarea strictd a regulilor de securitate si sdndtate in munca, regulilor de utilizare a proprietatii
Centrului.

fmputernicirile. Specialistul in lucru cu tinerii din cadrul Centrului are dreptul:

a)

b)

sa inainteze propuneri referitoare la solutionarea problemelor din cadrul Centrului, inclusiv
propuneri de optimizare a managementului Centrului, propuneri de introducere a modificarilor
in planurile de actiuni;

sa inainteze propuneri referitoare la Tmbundtdtirea activitdtii cu tinerii, la introducerea
modificarilor In programe/servicii care le poate oferi Centrul;

sa solicite, in caz de necesitate, de la seful Centrului ajutor, informatii si materiale necesare pentru
indeplinirea atributiilor sale de servicCiu;

sa reprezinte Centrul 1n fata persoanelor terte, fiind delegat de seful Centrului;

sa solicite de la seful Centrului aprobarea de a participa la activitdti de instruire, conferinte,
seminare, mese rotunde etc. cu tematicd relevantd atributiilor de serviciu, organizate in tard si
peste hotare;

sa solicite, In caz de necesitate, de la seful Centrului asistentd in solutionarea
problemelor/dificultétilor, solutionarea/aplanarea situatiilor de conflict.

Relatiile de raportare si subordonare:

Cui ii raporteaza titularul functiei: Sefului Centrului.

Cine ii raporteaza titularului ~ ------

postului:

Pe cine il substituie: dupa caz, pe unul din specialistii in lucru cu tinerii din
cadrul Centrului.

Cine il substituie: dupa caz, un alt specialist in lucru cu tinerii din cadrul

Centrului; pentru unele sarcini — seful Centrului.
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Relatiile de colaborare:

internd —

cu seful Centrului — in planificarea, organizarea, realizarea si evaluarea activitatilor ce 1i revin
conform atributiilor de serviciu; elaborarea variantelor initiale/proiectelor de documente necesare
pentru realizarea activitatilor, de rapoarte/note informative etc.;

cu personalul permanent si contractual din cadrul Centrului — in planificarea, organizarea,
coordonarea/realizarea si evaluarea activitatilor.
externd —

cu functionarii publici din subdiviziunile AAPL (Directiile Educatie, Cultura, Tineret, Sport si
Turism, Asistenta Sociala §i Protectia Familiei, Economie, Finante) —in organizarea si realizarea
activitatilor planificate;

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.

Mijloacele de lucru/echipamentul utilizat:

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

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

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

Conditiile de munca:

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

2

program de munca“. luni-vineri; dupa necesitate se lucreaza in zilele de odihna;

ziua de lucru este nenormatd; 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, deplasiri In locurile de

desfasurare a evenimentelor, in subdiviziunile APL si/sau in filialele
Centrului (grupuri mobile), deplasari in diferite institutii din tard si/sau de
peste hotare.

II1. 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;

2 Regimul de lucru se stabileste in functie de sarcinile concrete ale specialistului.
Pagina 5 din 7



Experienta profesionala: experienta de lucru In domeniul tineretului de cel putin un an;

Cunostinte:

cadrul normativ national in domeniul tineretului;
standardele internationale si nationale in domeniul drepturilor omului;
politicile publice si programele nationale si locale in domeniul tineretului;

criteriile minime de calitate stabilite privind prestarea serviciilor/programelor pentru Centrele de
tineret, aprobate de MECC.

conditiile reale in care se afla tinerii si circumstantele locale;

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

bunele practici si metodele de realizare a programelor/serviciilor pentru tineret;

bazele psihologiei: particularitdtile de dezvoltare psiho-sociala si fiziologica pentru diferite etape
de dezvoltare a adolescentilor si tinerilor; tehnici de observare a tanarului in mediul sau de viata,
in relatiile si actiunile sale cotidiene;

cunoasterea retelei de OSC si a organizatiilor/institutiilor specializate care activeazd in domeniul
tineretului, drepturilor omului;

posedarea limbii roméne (scris si vorbit) si a limbii vorbite in teritoriu;
cunoasterea si utilizarea PC: programele Word, Excel, Power Point, Internet.

Abilititi:

gandire pro-activa;

de planificare, organizare, coordonare, control, evaluare a activitatilor in cadrul
programelor/serviciilor realizate;

de lucru cu informatia: culegere, sistematizare, analiza, sinteza, stocare;

de constatare si concluzionare, stabilire a prioritdtilor, elaborare a propunerilor, de gestionare a
riscurilor 1n lucrul cu tinerii;

de evaluare a situatiei si necesitatilor tinerilor, de alegere si aplicare a metodelor corespunzatoare
de analizd a impactului activitatii sale;

de aplicare a metodelor educative care favorizeaza dezvoltarea autonomiei personale, dezvoltarea
diverselor tipuri de comunicare, dezvoltarea mobilitatii, autocontrolului, deprinderilor de viata
independenta si a capacitatilor tanarului de integrare in viata sociala;

de elaborare a informatiilor, scrisorilor, rapoartelor etc.;

de motivare a participarii tinerilor; de solutionare a problemelor aparute in lucru cu tinerii; de
solutionare a conflictelor; de acordare a primului ajutor medical;

de consultare;

de lucru 1n echipa;

de comunicare eficienta oral si in scris, prin telefon; de intervievare, de negociere si argumentare;
de informare si instruire, de prezentare in public;

de lucru cu echipamentul tehnic de oficiu: PC, copiator, scanner, fax, telefon;

de organizare a timpului propriu.
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Atitudini/comportamente:

orientare spre rezultat;

integritate si perseverenta,

responsabilitate, punctualitate;

flexibilitate; adaptabilitate;

spirit de initiativa, creativitate;

perspicacitate, atentie la detalii,

empatie, orientare spre acordare de ajutor;

respect fatd de oameni, corectitudine, onestitate, diplomatie;
toleranta si acceptare a dreptului la opinie, individualitate, originalitate, diversitate;
loialitate: devotament fatd de misiunea si valorile Centrului;
tendinta spre dezvoltare profesionala continua.

IV. Semnaturi

Intocmiti/actualizati de: Luatai la cunostintd de catre titularul postului:
Nume, prenume Nume, prenume

Functia

Semnatura Semnatura

Data Data
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