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Procedura de lucru privind activitatea de  

Organizare si derulare a programelor de formare   

în cadrul proiectului 

“Formarea profesionala viitor pentru angajare”, Cod SMIS 154359 

 

 
Scop 

Scopul acestei proceduri este descrierea activitatilor si stabilirea responsabilitatilor referitoare 

la activitatea de formare profesionala si de evaluare si certificare a competentelor din cadrul 

proiectului “Formarea profesionala viitor pentru angajare”, Cod SMIS 154359 pentru a 

exista o abordare unitara si integrata a acestor aspecte. 

 

Documente de referință 

 Programului Operaţional Capital Uman 2014-2020 aprobat prin Decizia Comisiei 

Europene nr. C(2015) 1287 din 25.02.2015; 

 Documentul cadru de implementare a Programului Operaţional Capital Uman 2014-

2020; 

 Programului Operațional Capital Uman 2014-2020. Axa prioritară 1 – Inițiativa “Locuri 

de muncă pentru tineri"; Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupări sustenabile și 

de calitate a forței de muncă și sprijinirea mobilității forței de muncă; Prioritatea de 

investiții 8.ii: Integrare durabilă pe piața muncii a tinerilor (ILMT), în special a celor care 

nu au un loc de muncă, educație sau formare, inclusiv a tinerilor cu risc de excluziune 

socială și a tinerilor din comunitățile marginalizate, inclusiv prin punerea în aplicare a 

“garanției pentru tineret”; Obiectivul Specific 1.1 - Creșterea ocupării tinerilor NEETs 

șomeri cu vârsta între 16 - 29 ani, înregistrați la Serviciul Public de Ocupare, cu 

rezidența în regiunile eligibile; Obiectivul Specific 1.2 - Îmbunătățirea nivelului de 

competențe, inclusiv prin evaluarea și certificarea competențelor dobândite în sistem 

non-formal și informal al tinerilor NEETs șomeri cu vârsta între 16 - 29 ani, înregistrați la 

Serviciul Public de Ocupare, cu rezidența în regiunile eligibileOrientări privind 

accesarea finanțărilor în cadrul Programului Operațional Capital Uman 2014-2020; 
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 Ordonanta Guvernului nr.129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, cu 

modificarile si completarile ulterioare; 

 Normele metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 

privind formarea profesionalã a adultilor; 

 Strategia Națională pentru Ocuparea Forței de Muncă 2014-2020; 

 Strategia Guvernului României de incluziune a cetățenilor români aparținând minorității 

rome pentru perioada 2014-2020; 

 Strategia Națională de Învățare pe tot parcursul vieții 2015 -2020; 

 Strategia naționala privind incluziunea sociala si reducerea saraciei 2015-2020; 

 OUG 34/2006 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare; 

 Ordonanţa nr. 137/2000, privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de 

discriminare, Republicată; 

 Legea nr. 202/2000 privind egalitatea de şanse şi de tratamente între femei şi bărbaţi; 

 Hotărârea Guvernului nr.174/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare 

a Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurărilor pentru şomaj şi stimularea ocupării forţei 

de muncă, cu modificarile si completarile ulterioare; 

 Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare; 

 Legea educației naționale nr.1/2011, cu modificările si completările ulterioare. 

 

Premise 

Centru European pentru Promovarea și Integrarea Romilor (CEPIR) derulează în perioada 

iulie  2022 – decembrie 2023, proiectul ”Formarea profesionala viitor pentru angajare”, 

Cod SMIS 154359. 

Proiectul cuprinde masuri integrate si flexibile de sprijinire a tinerilor NEETs someri cu varsta 

intre 16-29 ani (care nu au un loc de munca, nu urmeaza o forma de invatamant si nu 

participa la activitati de formare profesionala), inregistrati la Serviciul Public de Ocupare, cu 

rezidenta in regiunea Sud-Vest Oltenia (respectiv judetul Dolj) cu scopul de a asigura 

cresterea ocuparii tinerilor NEETs si de a imbunatatii nivelul lor de competente, inclusiv prin 

evaluarea si certificarea competentelor dobandite in sistem non-formal si informal. Pentru 

indeplinirea scopului propus, proiectul se adresează unui grup tinta foemat din tineri NEETs 

someri cu varsta intre 16-29 ani, inregistrati la AJOFM Dolj, pentru care sunt organizate 

activități de:  
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- organizare si derulare de programe de formare profesionala (cursuri de calificare/ 

recalificare profesionala, initiere/specializare);  

- evaluare si certificare a competentelor profesionale obtinute pe alte cai decat cele formale, 

respectiv non-formale si/sau informale 

- mediere a muncii, in vederea stimularii ocuparii pe piata muncii. 

 

Perioada de implementare  

18  luni: iulie 2022 - decembrie 2023. 

 

Obiectivul general al proiectului 

Obiectivul general al proiectului este ”Cresterea ocuparii tinerilor NEETs someri cu varsta intre 

16-29 ani, inregistrati la Serviciul Public de Ocupare, cu rezidenta in regiunea Sud-Vest 

Oltenia, judetul Dolj, si imbunatatirea nivelului de competente, inclusiv prin evaluarea si 

certificarea competentelor dobandite in sistem non-formal si informal”.  

 

Obiective specifice care vor contribui la atingerea obiectivului general sunt: 

 

 OS1.  ”Imbunatatirea competentelor profesionale pentru un numar de 332 tineri NEETs 

inregistrati si profilati de catre AJOFM Dolj, prin participare la programe FPC, in 

vederea facilitarii integrarii pe piata muncii”.  

 

 OS 2. ”Certificarea competentelor profesionale in urma evaluarii si certificarii 

competentelor dobandite in context informal si non-formal pentru un numar de 40 de 

tineri NEETs inregistrati si profilati de catre AJOFM Dolj, in vederea facilitarii integrarii 

pe piata muncii”. 

 

 OS 3. ”Stimularea ocuparii prin servicii specializate de mediere pe piata muncii pentru 

372 de tineri NEEts inregistrati si profilati de catre AJOFM Dolj”. 

 

 OS 4. ”Cresterea gradului de ocupare in randul tinerilor NEETs inregistrati si profilati de 

catre AJOFM Dolj, prin gasirea unui un loc de munca sau prin inceperea unei activitati 

independente, a unui numar de 170 de persoane din grupul tinta al proiectului”.  
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GRUPUL ȚINTĂ  

Grupul tinta al proiectului este format din 372 de persoane apartinand categoriei tinerilor 

NEETs someri (care nu au un loc de munca, nu urmeaza o forma de invatamant si nu 

participa la activitati de formare profesionala), cu varsta intre 16-29 ani, inregistrati si profilati 

de catre AJOFM Dolj, cu rezidenta in regiunea Sud-Vest Oltenia (respectiv judetul Dolj), care 

beneficiaza de sprijin pentru cresterea ocuparii si imbunatatirii nivelului de competente 

 

 316 de tineri din grupul tinta al proiectului care participa la cursuri de calificare 

profesionala pentru imbunatatirea nivelului de competente : 

- 176 participanti la cursuri de calificare de Nivel 3 si  

- 140 participanti la cursuri de calificare de Nivel 2  

 16  tineri din grupul tinta al proiectului care participa la cursuri pentru dobandirea de 

competente TIC;  

 40 de tineri din grupul tinta al proiectului care isi certifica competentele profesionale prin 

evaluarea si certificarea competentelor dobandite in sistem non-formal si informal; 

 372 de tineri din grupul tinta al proiectului care beneficiaza de servicii de mediere pe piata 

muncii 

 170 de tineri din grupul tinta al proiectului care beneficiaza de servicii de mediere si 

plasare pe piata muncii care vor obtine un loc de munca, inclusiv prin deschiderea unei 

afaceri proprii 

 

Organizare si derularea de programe de formare se desfasoara în cadrul Activitatii 2. 

Organizarea si derularea de programe de formare profesionala a adultilor/ 

Subactivitatea 2.1 Organizarea si derularea cursurilor de calificare profesionala a 

adultilor si Subactivitatea 2.2. Organizarea si derularea cursurilor pentru dobandirea 

competentelor TIC 

 

Descrierea subactivitatii 2.1 Organizarea si derularea cursurilor de calificare 

profesionala a adultilor 

Subactiv. cuprinde organizare cursurilor de calificare profes. pt. un numar de 316 de 

participanti, constand in formarea grupelor de cursanti in functie de necesitatile de calificare in 

vederea dobandirii de competente profes. solicitate pe piata muncii, intocmirea dosarelor de 

inscriere la cursurile de calificare profes. (cerere inscriere curs, contract de formare, acord 

cadru efectuare practica, procese verbale de predare/primire materiale), planificarea 
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calendaristica a cursurilor, intocmirea suporturilor de curs si a materialelor auxiliare necesare, 

desfasurarea cursurilor conform programei de formare (partea teoretica si practica), organiz. 

examenului de evaluare finala a cursurilor pt. dobandirea certificatelor de calificare.  

Organizarea cursurilor de calificare profes. este coordonata de Coordonatorul de formare care 

intocmeste metodologia de organizare a activitatii si procedurile de lucru ale formatorilor, 

calendarul sesiunilor de formare, coordoneaza realizarea suporturilor de curs, organizeaza 

deschiderea oficiala a cursurilor si a examenelor pt. evaluarile finale de certificarea 

competentelor, centralizeaza si verifica  docum. predate de formatori, monitorizeaza 

desfasurarea cursurilor si se ocupa de eliberarea certific. de calificare si distribuirea lor catre 

beneficiarii proiectului.  

Coordonatorul de formare colaboreaza cu Resp. de orientare in cariera pe piata muncii pentru 

formarea grupelor de cursanti, in sensul distribuirii participantilor pt. inscrierea la un curs de 

calificare care sa corespunda nevoilor individuale de pregatire si de calificare in meseriile 

solicitate pe piata muncii. 

La cursurile de calificare profes. vor fi inscrise 316 de persoane din GT al proiectului, dintre 

care estimam ca mimim 275 de persoane, in urma examenului de finalizare a cursurilor,  vor 

obtine o calificare si vor primi un certificat de calificare (87% dintre participantii la cursurile de 

calificare profes.). Pe parcursul desfasurarii cursurilor de calificare profes. vor fi aplicate 

chestionare de feedback participantilor in vederea evaluarii satisfactiei acestora cu privire la 

activitatea de formare, dar si in vederea evaluarii impactului asupra grupului tinta. 

Meseriile pt. care vor fi organizate cursurile de calificare profes. au fost identificate in analiza 

efectuata anterior depunerii cererii de finantare, asupra nevoilor de calificare solicitate pe piata 

muncii in zona de aplicabilitate a proiectului. In urma acestei analize a fost stabilit necesarul  

de calificari sau recalificari/reconversi profesionale, in dependenta directa cu cerintele pietei 

muncii de la nivel local si cu nivelul scazut de calificare si pregatire profesionala a potentialilor 

beneficiari ai proiectului. De altfel, lipsa calificarilor profesionale sau a unei meserii se traduce 

la nivelul grupului tinta prin participare redusa pe piata muncii si acces doar la locuri de munca 

nesigure si marginale, rezultatul direct fiind acela al obtinerii de venituri precare, privatiuni 

materiale si nivel ridicat de saracie si excluziune sociala.  

Participarea la cursurile de calificare profes. aduce beneficii persoanelor vizate, membri ai 

grupului tinta, printre care: dobandirea competentelor exercitarii unei meserii care permite un 

grad mai mare de adaptare la cerintele tot mai dinamice ale angajatorilor si ale pietei muncii; 

oportunitati de dezvoltare personala si integrare socio-profesionala; asig. unui grad mai mare 

de mobilitate pe piata muncii prin cresterea sanselor obtinerii unui loc de munca disponibil 

nivel regional; obtinerea unei calificari fara a suporta costurile de formare; obtinerea de venituri 

din locuri de munca mai sigure ce duc la imbunatatirea nivelului de trai etc.  
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Cursurile de formare profes. organizate abordeaza calificari necesare practicarii unor ocupatii 

solicitate pe piata muncii, in vederea corelarii ofertei de competente cu cerintele pietei muncii, 

si anume:  dulgher-tamplar -parchetar, zidar-pietrar-tencuitor, zugrav-ipsosar-vopsitor tapetar, 

ospatar, cofetar-patiser, tricoter confectioner, agent comercial, confectioner asamblor articole 

din textile, lucrator in structuri pentru constructii, lucrator comercial, agent de curatenie cladiri 

si mijloace de transport, mecanic auto.  

Cursurile de calific. profesionala dulgher-tampla-parchetar, zidar-pietrar-tencuitor, zugrav-

ipsosar-vopsitor tapetar, ospatar, cofetar-patiser, tricoter confectioner si agent comercial sunt 

cursuri de Nivel 3 (durata de 720 de ore), iar cursurile de calific. profesionala confectioner 

asamblor articole din textile, lucrator in structuri pentru constructii, lucrator comercial, agent de 

curatenie cladiri si mijloace de transport si mecanic auto sunt cursuri de Nivel 2 (durata de 360 

de ore).  

Dintre cele 316 de pers. care participa la cursurile de calificare profes., 176 de pers. vor 

participa la cursurile de nivel 3, distribuiti in 7 grupe, iar 140 de pers. vor participa la cursurile 

de nivel 2, distribuiti in 5 grupe.  

Organizarea cursurilor de calificare profes., cu toate actiunile de pregatire: suporturi de curs, 

materiale, selectare formatori, de orientare in cariera si de desfasurare secventiala a celor 12 

cursuri de calificare profes., cu finalizarea examenelor si obtinerea certific. de calificare, este 

planificata pe intreaga durata de implem. a proiectului.  

Formatorii angajati pt. sustinerea cursurilor de calificare profes. vor fi selectati pe baza 

experientei si competentei in sustinerea cursului. Expertii Formatori vor participa la intocmirea 

suporturilor de curs si a mat. auxiliare necesare, vor planifica si sustine sesiunile de formare 

conform programei de formare, vor aplica teste de evaluare pe parcursul progr. de formare, 

vor completa documentele necesare desfasurarii/monitorizarii progr. de formare (condici, 

cataloage, fise de prezenta), vor organiza activitati de conceptualizare si implementare a 

progr. de formare, vor participa la organizarea si evaluare finala a particip. la programul de 

formare. 

Participantii la cursurile de calificare profes. care finalizeaza cursurile, isi certifica compet. si 

obtin un certificat de calificare in urma exam. de finalizare a cursurilor, primesc o subventie in 

cadrul proiectului, beneficiaza de materii prime si materiale necesare derularii partii practice a 

cursurilor si de hrana (catering) pt. fiecare zi de curs. 

Rezultate previzionate: 

 316 de tineri din GT al proiectului care participa la cursuri de calificare profesionala 

pentru  imbunatatirea nivelului de competente (176 la cursuri Nivel 3 si 140 la 

cursuri Nivel 2);  
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 275 de tineri din GT al proiectului care sustin examenul de finalizare si obtin o 

diploma de calificare profesionala 

 7 cursuri de Nivel 3 (720 ore) si 5 cursuri de Nivel 2 (360 de ore);  

 cataloage, condici prezenta, teste evaluare, certificate de calificare 

 

Descrierea subactivitatii 2.2. Organizarea si derularea cursurilor pentru dobandirea 

competentelor TIC 

Subactivitatea cuprinde organizare cursului pentru dobandirea competentelor TIC pentru un 

numar de 16 participanti, desfasurat in cadrul proiectului. Organizare cursului pentru 

dobandirea competentelor TIC consta in formarea grupei de cursanti si intocmirea dosarelor 

de inscriere la cursul TIC (cerere de inscriere curs, contract de formare, procese verbale de 

predare/primire materiale), planificarea calendaristica a cursului, intocmirea suportuluir de curs 

si a materialelor auxiliare necesare, desfasurarea cursului conform programei de formare 

(partea teoretica si partea practica),  organizarea examenului de evaluare finala a cursului 

pentru dobandirea diplomelor de absolvire si distribuirea acestora catre participanti.  

La formarea grupei de participanti pentru cursul de dobandire a competentelor TIC, 

Coordonatorul de formare va colabora cu Responsabilul orientare in cariera pe piata muncii, 

care va selecta persoanele care au nevoie de dobandirea si  imbunatatirea cunostintelor TIC 

pentru a le creste sansele de ocupare a unui loc de munca.  

Cursul pentru dobandirea competentelor TIC este un curs de initiere si va avea o durata de 40 

de ore. Participantii la cursul de initiere pentru dobandirea competentelor IT, pe langa 

competentele de utilizare a unui computer, vor fi instruiti cu privire la mediul online, cum il pot 

folosi in sprijinul gasirii unui loc de munca sau pentru a porni o afacere pe cont propriu, 

instrumentele de marketing online, de promovare, de prospectare a pietei, comert online, etc. 

Cursul de dobandire a competentelor TIC va fi organizat conform Metodologiei intocmita 

pentru desfasurarea cursului de Coordonatorul de formare. Vor fi asigurate conditii optime de 

instruire, cazare si masa, pentru participantii la curs, astfel incat dobandirea abilitatilor si 

competentelor TIC sa aiba un grad de asimilare cat mai ridicat. Organizarea cursului se va 

face contractand servicii integrate care cuprind transport, cazare, masa si servicii de inchiriere 

de echipamente IT necesare participantilor. La finalizarea cursului, se va intruni comisia de 

evaluare si va fi efectuata evaluarea finala a cursantilor si absolvirea cursului. 

Formatorii angajati pentru sustinerea cursului pentru dobandirea competentelor TIC vor fi 

selectati pe baza experientei si competentei in sustinerea cursului. Expertii Formatori vor 

participa la intocmirea suportului de curs si a materialele auxiliare necesare, vor planifica si 

sustine sesiunile de formare conform programei de formare, vor  aplica teste de evaluare pe 

parcursul programului de formare, vor completa documentele necesare 



   
 

Programul Operational Capital Uman 2014-2020 
Axa prioritara 1 : “Locuri de muncă pentru tineri" 
Denumire proiect: Formarea profesionala viitor pentru angajare 
Denumire beneficiar: Centru European pentru Promovarea si Integrarea Romilor 
Cod SMIS: 154359 

 
 

8 

 

desfasurarii/monitorizarii programelor de formare (condici, cataloage, fise de prezenta), vor 

organiza activitati de conceptualizare si implementare a programului de formare, vor participa 

la organizarea si evaluare finala a participantilor la curs. 

Rezultate previzionate: 

 16 tineri din grupul tinta al proiectului care participa la cursuri pentru dobandirea de 

competente TIC; 

 16 tineri din grupul tinta al proiectului care obtin certificate de absolvire;  

 16 fise orientare in cariera profesionala pe piata muncii;  

 1 curs pentru dobandirea competentelor TIC, cataloage, condici prezenta, teste 

evaluare. 

 

Resursele umane implicate  

 

Pentru organizarea si derularea programelor de formare este alocat un Coordonator formare. 

 

Atribuțiile Coordonatorului de formare: 

 responsabil de organizarea si derularea programelor de formare profesionala si de 

dobadire a competentelor TIC; 

 intocmeste metodologia de desfasurare a cursurilor de formare si a procedurii de lucru 

a formatorilor pentru activitatea de formare; 

 coordoneaza realizarea suporturilor de curs si a materialelor auxiliare;  

 colaboreaza cu Responsabilul cu orientarea in cariera cu privire la formarea grupelor de 

participanti la cursurile de formare; 

 intocmeste calendarul sesiunilor de formare;  

 intocmeste dosarele de inscriere la cursuri pentru participanti (cerere de inscriere curs, 

contract de formare, acord cadru efectuare practica, procese verbale de predare/primire 

materiale etc.); 

 organizeaza si monitorizeaza desfasurarea cursurilor de formare; 

 aplica chestionare de feedback participantilor in vederea evaluarii satisfactiei acestora 

cu privire la activitatea de formare, dar si in vederea evaluarii impactului asupra grupului 

tinta; 

 organizeaza deschiderea oficiala a cursurilor de formare; 
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 centralizeaza si verifica documentele predate de catre formatori; 

 controleaza conditiile contractuale de desfasurarea a cursurilor de formare; 

 verifica prezenta la cursurile de formare profesionala; 

 prezinta si explica participantilor la programele de formare principiul Dezvoltarii 

durabile, cu componenta de mediu: poluatorul plateste, protectia biodiversitatii sau 

atenuarea si adaptarea la schimbarile climatice; 

 organizeaza desfasurarea examenelor pentru evaluarile finale; 

 se ocupa de eliberarea certificatelor de calificare si distribuirea lor beneficiarilor 

proiectului; 

 indeplineste orice sarcina primita de la managerul de proiect in vederea implementarii 

cu succes a proiectului; 

 arhiveaza toate documentele de formare ale grupului tinta; 

 raporteaza managerului de proiect cu privire la indeplinirea sarcinilor si problemelor 

aparute. 

 

Dispozitii finale 

 

Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Managerului de Proiect 

 

 

 

 


