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FISA POSTULUI

Secretariatul tehnic
Biroul ,,Analize si studii"

Informatii generale privind postul

1
2.
3.

Denumirea postului: sef birou ,Analize si studii".

Nivelul postului: conducere.

Scopul principal al postului: coordonarea activitatii de elaborare a studiilor si
analizelor sociologice din biroul de "Analize si studii”, din cadrul Secretanatului
Tehnic al C.N.O.P.P.V..

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.

7.

Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma, in
domeniul socio-uman.

Perfectionari (specializari): in domeniul sociologie.

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
cunostinte de operare Microsoft Office (Excel, Word, Power Point, Outlook) si navigare
internet la nivel mediu.

Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): cel putin o limba de circulatie
internationald; scris/citit/vorbit — nivel mediu.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de sinteza, abilitati de
comunicare, planificare si organizare a activitatilor, eficienta, lucru in echipa.
Cerinte specifice: spirit organizatoric, capacitatea de a lucra in colectivitate, usurinta,
claritate si coerenta in exprimare, punctualitate, corectitudine.

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale): cunostinte manageriale, impartialitate, corectitudine si obiectivitate
capacitate organizatorica, responsabilitate, bun comunicator i indrumator.



Atributiile postului:

1. Planificarea, organizarea, coordonarea si verificarea activitatilor specifice din cadrul
biroului Analize si studii;

2. Raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute
pentru lucrarile incredintate personalului din subordine;

3. Asigura ocuparea optima a timpului de munca a fiecarui salariat din subordine,
distribuind sarcini concrete, in functie de pregatirea si functia acestuia;

4. Analizeaza si evalueazd periodic activitatea subalternilor si ia masuri pentru
imbunétatirea performantei in munca a subalternilor;

5. Elaboreaza, in colaborare cu Compartimentul Financiar Contabil, fisele de post si
criteriile specifice de evaluare pentru personalul din subordine pentru stabilirea
atributiilor si a sarcinilor specifice si a modului in care activitatea profesionala va fi
apreciata;

6. Realizeaza evaluarea anuala a activitatii profesionale a personalului din
subordine prin completarea fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale;

7. Analizeaza ocuparea posturilor din cadrul biroului pe care il conduce si propune
organizarea de concursuri de angajare si/sau examene de promovare, in functie de
necesitatile obiective si de resursele alocate;

8. Realizeaza la inceputul fiecarui an calendaristic si transmite spre aprobare
programarea concediilor de odihna pentru toti subalternii;

9. Monitorizeaza efectuarea concediilor de odihna programate, analizeaza si aproba
concedii de odihna si alte tipuri de concedii conform legislatiei specifice astfel incat
activitatea biroului sa nu fie afectata;

10.Aduce la cunostinta subalternilor drepturile, obligatiile si raspunderile ce le revin
conform fisei postului, planului de activitate, procedurilor si metodologiilor interne,
regulamentelor aplicabile si legislatiei specifice;

11.Elaboreaza si revizuieste, dupa caz, proceduri operationale, metodologii si norme
interne aplicabile compartimentului pe care il conduce;

12.Elaboreaza Planul anual de analize si studii al biroului, Tn concordanta cu obiectivele
CNOPPV si il transmite spre aprobare directorului general,

13.Monitorizeazad permanent activitatea subalternilor, asigurand conditile necesare
indeplinirii integrale, la nivel calitativ corespunzator si la termenul fixat al planului
anual de analize si studii aprobat;

14 Elaboreaza studii si analize referitoare la protectia socialda a persoanelor
varstnice (documentare, determinarea grupurilor tinta, stabilirea

instrumentelor de lucru — chestionare, ghiduri de interviu, interpretarea
datelor, extragerea concluziilor, emiterea de propuneri si solutii, redactarea
lucrarii);

15.Intocmeste sinteze punctuale in domeniul varstnicilor;



16.Studiaza legislatia referitoare la domeniul persoanelor
varstnice/pensionarilor si face propuneri pentru noi initiative in concordanta
cu directivele internationale in domeniu;

17.Face propuneri de imbunatatire a activitatii institutiei si se implica activ in aplicarea
propunerilor facute;

18.Se preocupa permanent de monitorizarea si actualizarea site-ului CNOPPV si face
propuneri de imbunatatire a acestuia;

19.Participa la seminarii, conferinte si alte actiuni organizate de Consiliul
National al Organizatiilor de Pensionari si al Persoanelor Varstnice sau de
alte organisme ori institutii;

20.Contribuie la realizarea Raportului anual de activitate al CNOPPV;

21.Contribuie la implementarea efectivd a planului anual de activitate aprobat,
monitorizeaza permanent progresul si ludnd masuri pentru redresare sau
redimensionarea obiectivelor compartimentale sau individuale, dupa caz;

22.Monitorizeaza si coordoneaza desfasurarea sedintelor Comisiei Permanente a
CNOPPV, precum si reuniunilor plenare ale Consiliului;

23.Se preocupa de cunoasterea hotararilor Consiliului National al Organizatiilor de
Pensionari si al Persoanelor Varstnice si ale Comisiei Permanente, face propuneri
pentru realizarea acestora si pentru Tmbunatatirea activitatii acestui
organism,;

24 Elaboreaza materiale, informari, sinteze pe teme de interes pentru
persoanele varstnice si le prezintd in cadrul Comisiei Permanente ale
Consiliului National al Organizatiilor de Pensionari si al Persoanelor
Varstnice;

25.Colaboreaza cu institutiile ce au ca obiect de activitate protectia si asistenta
sociala si medicala a varstnicilor;

26.Tehnoredacteaza materialele de specialitate elaborate in cadrul postului,
precum si cele primite de la seful ierarhic;

27.Se implica in coordonarea activitatilor de organizare de evenimente realizate
de catre CNOPPV sau in colaborare cu acesta;

28.Se implica in initierea si derularea de activitati in parteneriat-protocoale de
colaborare;

29.Realizeaza materiale informative destinate comunicarii interne si externe;

30.Inlocuieste directorul Secretariatului tehnic al CNOPPV in lipsa acestuia;

31.Nu admite accesul la materialele Consiliului National al Organizatiilor de
Pensionari si al Persoanelor Varstnice fara aprobarea sefului direct.

32.Nu furnizeaza materiale Consiliului National al Organizatiilor de Pensionari
si al Persoanelor Varstnice fara aprobarea sefului direct.

33.Nu poate elabora si sustine puncte de vedere cu ocazia participarii la actiuni
cu caracter profesional decéat pe baza de mandat din partea directorului sau
a presedintelui Consiliului National al Organizatiilor de Pensionari si al
Persoanelor Varstnice.



34.Tndepline$te sarcinile prevazute prin fisa postului, Planul anual de activitate, precum
si alte dispozitii date de sefii ierarhici, in limita competentelor si sub rezerva legalitatii
acestora.

Identificarea functiei corespunziatoare postului
1. Denumire: sef birou
2. Vechimea in specialitate necesara: minim 5 ani in domeniul socio-uman.

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala intema:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: directorul Secretanatului tehnic si presedintele
CNOPPN,;
— superior pentru: personalul de execufie din cadrul biroului " Analize si
studii”

b) Relatii functionale: cu compartimentul ,Financiar contabil"
¢) Relatii de control: specifice fisei postului.
d) Relatii de reprezentare: specifice fisei postului.

2. Sfera relationala externa:
e) cu autoritati si institutii publice: specifice activitatii institutiei.
f) cu organizatii internationale: specifice activitatii.
g) cu persoane juridice private: specifice activitatji.

3. Limite de competenta: specifice fisei postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul.
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