Anexa nr. 3 la Anuntul de concurs nr. 54817/15.10.2021

Prezentarea generala a posturilor scoase la concurs

OFITER (resurse umane)

participa la asigurarea implementarii politicilor si strategiilor privind dezvoltarea si valorificarea
capitalului de resurse umane, prin programe pe termen scurt, mediu si lung, stabilite de
conducerea Administratiei Nationale a Penitenciarelor;

participa la analizarea structurii personalului pe sectoare de activitate, la evaluarea si stabilirea
necesarului resurselor umane si prezinta propuneri pentru reorganizarea structurala si
functionala a unitatii, transformarea, suplimentarea sau radierea unor posturi;

opereaza in statul de organizare modificarile intervenite cu privire la structura organizatorica a
unitatii;

participa la realizarea de analize, rapoarte, sinteze si situatii cu privire la structura personalului
incadrat si necesarul de personal;

participa la elaborarea unor proiecte de regulamente, metodologii, instructiuni, proceduri i
decizii aplicabile la nivelul unitatii sau al sistemului penitenciar;

aplica procedurile din aria de competenta privind concursurile de incadrare a posturilor vacante
din unitate, prin avansarea in functii a personalului, trecerea agentilor in corpul ofiterilor, din
sursa externa;

intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor ce privesc incadrarile din sursa externa,
prin concurs sau transfer si prin repartizarea absolventilor institutiilor de invatamant care
pregatesc personal pentru nevoile sistemului penitenciar;

intocmeste documentatia pentru solutionarea lucrarilor de modificare a raporturilor de serviciu:
mutare, imputernicire, avansare in functie, schimbare din functie, punere la dispozitie,
suspendare din functie, detasare, trecere temporara in alta functie, repunerea in drepturile
anterioare;

intocmeste, la propunerea structurilor unitatii, proiectele deciziilor zilnice pe unitate cu privire la
miscarea temporara a personalului, pentru asigurarea necesarului de resurse umane in
sectoarele deficitare;

verifica si actualizeaza in statul de organizare al unitatii miscarile de personal si modificarile
intervenite in cariera profesional3;

intocmeste documentatia cu privire la acordarea recompenselor si aplicarea sanctiunilor
disciplinare;
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participa la organizarea activitatii de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici cu statut special;
intocmeste documente de evidenta statistica privind gestiunea resurselor umane;

OFITER (formare profesionala)

organizeaza, coordoneaza si verifica activitatea de pregatire profesionala a personalului;
elaboreaza diagnoza nevoilor de formare in baza rezultatelor profesionale ale personalului si a
perspectivelor de dezvoltare institutional3;

coordoneaza si asigura desfasurarea stagiilor de practica in unitate de catre elevii si studentii
din institutiile de invatamant care formeaza personal pentru sistemul administratiei penitenciare;
planifica, coordoneaza si monitorizeaza desfasurarea programelor stabilite pentru perioada de
stagiu a functionarilor publici debutanti, inclusiv procesul de evaluare la incheierea stagiului;
intocmeste, monitorizeaza si actualizeaza in aplicatia informatica si in documentele de evidenta
nominala situatia participarii personalului la diferite forme de pregatire profesionala organizate
de Administratia Nationala a Penitenciarelor sau de formatori externi, precum si documentele
privind pregatirea autoplanificata, respectiv aplicarea regimului drepturilor si obligatiilor ce
decurg din acestea;

colaboreaza cu organizatiile profesionale in vederea participarii personalului de specialitate la
formele de pregatire stabilite prin legislatia specifica unor profesii;

intocmeste, impreuna cu sefii structurilor, programe de integrare profesionala la incadrarea
personalului contractual si a functionarilor publici cu statut special definitivi, precum si la
schimbarea profilului de activitate;

coordoneaza din punct de vedere educational activitatea pe platformele e-learning;

analizeaza solicitarile de pregatire profesionala inaintate atat de catre politistii de penitenciare,
cat si de catre sefii ierarhici, in functie de atributiile din fisa postului, criteriile impuse pentru
participarea la programul de pregatire si nevoile de pregatire identificate si ihainteaza propuneri
directorului unitatii in acest sens;

gestioneaza platforma e-learning a unitatii destinata pregatirii profesionale si fac propuneri de
imbunatatire a activitatilor de pregatire profesionala sau a mijloacelor utilizate;

introduce in aplicatia electronica de gestiune a resurselor umane activitatile generatoare de
credite profesionale la care a participat politistul de penitenciare;
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