UMIVERSITATEA DE MEDICINA,
FARMACIE, STIINTE SITEHNOLOGIE
LOEORGEEMIL PALADE"
DINTARGU MURES

FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr. ....... dindatade .............

Denumire post: MANAGER DE PROIECT
Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 242101 Manager proiect

I. Scopul general: Asigura Coordonarea generala a proiectului Aceasta activitate consta in
activitati specifice managementului de proiect, in vederea asigurarii unui grad optim de
implementare, monitorizare si control tehnic financiar pentru indeplinirea obiectivelor specifice,
rezultatelor si indicatorilor propusi ai proiectului ,,Incluziune si Sprijin pentru Progres,
Integritate si Reusitd in Educatie - INSPIRE:”, MySMI1S2021+: 325077

I1. Cerintele postului:

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta;

- experienta generala minimum 10 ani;

- experienta ca manager proiect este relevanta;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita,
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- competente de coordonare echipe;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I11. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Rectorului

IV. Atributii si responsabilitati

- Realizeaza monitorizarea interna a proiectului, incadrarea in perioada de timp estimata pentru
fiecare etapa/activitate a proiectului si atingerea indicatorilor propusi.

- Elaborarea rapoarte de monitorizare interna a proiectului in care se va evidentia stadiul
proiectului pe perioada monitorizata, dificultati intampinate, solutii de remediere;

- Verificarea si avizare metodologiilor si a procedurilor realizate in cadrul proiectului, in vederea
asigurarii implementarii unui sistem de management si control riguros, tehnic si financiar necesar
implementarii cu succes a proiectului si atingerea indicatorilor asumati;

- Adopta deciziile necesare pentru implementarea activitatilor proiectului si atingerea
obiectivelor si indicatorilor proiectului, conform contractului de finantare;

- Verificd respectarea planurilor de lucru si a sarcinilor stabilite pentru experti §i parteneri in
proiect;

- Impreuna cu responsabilul financiar desfisoara actiuni de monitorizare financiara si controlul
costurilor la nivelul proiectului pentru a asigura incadrarea in bugetul aprobat al proiectului;

- Mobilizarea si coordonarea expertilor din cadrul echipei management si de implementare;
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- Crearea cadrului propice pentru desfasurarea vizitelor de monitorizare ale institutiilor abilitate
in acest sens (OIPEO, AMPEO, Autoritatea de audit, etc.), prin asigurarea de personal, accesul la
documentele si informatiile solicitate.

- Coordonarea elaborarii rapoartelor tehnice privind progresul Tnregistrat in implementarea
proiectului si Tnaintarea acestora catre AMPEO;

- Coordonarea raportarilor financiare, a elaborarii cererilor de prefinantare/rambursare/plata si
transmiterii acestora catre AM/OIl POE

- Verifica si avizeaza documentatia aferentd modificarii contractului de finantare prin Notificare
sau act aditional si notifica AM/OI POE delegat cu privire la modificarile care intervin, pe durata
implementarii proiectului, fata de conditiile prevazute in contractul de finantare;

- Verifica si avizeaza lista achizitiilor publice planificate si realizate la nivel de proiect, precum
si documentele specifice pentru derularea procedurilor de achizitie publica in cadrul proiectului;

- Coordonarea elaborarii oricaror alte rapoarte, situatii, comunicari necesare a fi inaintate
AMPEQ;

- Luarea de masuri de remediere in situatia de aparitiei unor probleme in derularea proiectului
tinand cont de riscurile identificate deja si masurile preconizate;

- Raspunde solicitarilor AM/ OI PEO delegat si a altor organisme abilitate, referitor la
implementarea proiectului, inclusiv furnizarea de clarificari si informatii suplimentare, in
termenele si conditiile prevazute de contractul de finantare si de legislatia comunitara si
nationald in vigoare;

- Asigura disponibilitatea documentelor legate de managementul si implementarea proiectului
la cerere si in termen, documentele si/sau informatiile solicitate cu ocazia verificarilor si
solicitarilor transmise de AMPEO/OIPEO delegat, Autoritatea de Certificare si Plata,
Autoritatea de Audit, Departamentul de Luptd Anti-frauda, Comisia Europeana, Curtea
Europeand de Conturi si/sau oricarui alt organism abilitat sa verifice modul de utilizare a
finantarii nerambursabile;

- Asigurarea unui circuit informational adecvat in cadrul proiectului;

- Planificarea/coordonarea organizarii intalnirilor de lucru cu echipa de management si cu alti
experti din echipa de implementare si participarea la acestea;

- Asigurarea indeplinirii tuturor atributiilor necesare realizarii unui management tehnic si financiar
performant pentru atingerea rezultatelor si indeplinirea obiectivelor proiectului;

- Validarea fiselor de pontaj si a rapoartelor lunare ale expertilor implicati n activitatile din cadrul
proiectului;

- Respectarea normelor de Securitate si Sanatate in Munca si PSI.

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza 1n conditii ambientale deosebite.
- deplasari: deplasari ocazionale, cu frecventa redusa.

Angajator, Titular de post
DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr............ dindatade ......................

Denumire post: ASISTENT MANAGER
Nume persoana:

Pozitia in COR / Cod: 334303 / ASISTENT MANAGER

Scopul general: Asigura actiuni suport si sprijind managerul de proiect pentru planificarea,
monitorizarea, raportarea, controlul si gestiunea resurselor necesare pentru implementarea
activitatilor in vederea atingerii indicatorilor si obiectivelor proiectului ,,Incluziune si Sprijin
pentru Progres, Integritate si Reusita in Educatie - INSPIRE:”, MySMI1S2021+: 325077 .

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta,

- experienta generald minimum 5 ani;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza:Managerului de proiect

I11. Atributii:

- sprijind managerul de proiect in coordonarea, monitorizarea, evaluarea actiunilor necesare
implementarii activitatilor si atingerii rezultatelor din cadrul proiectului;

- participd la elaborarea de metodologii/planificari/proceduri, in vederea asigurarii implementarii
unui sistem de management si control riguros, tehnic si financiar, in vederea implementarii cu
succes a proiectului si atingerea indicatorilor asumati;

- sprijind Managerul de proiect in elaborarea documentatie aferentd modificarii contractului de
finantare prin Notificare sau act aditional si notificda AMPEO si OIPEO delegat cu privire la
modificarile care intervin, pe durata implementarii proiectului, fatd de conditiile prevazute in
contractul de finantare;

- raspunde solicitarilor AMPEO si OIPEO delegat si a altor organisme abilitate, referitor la
implementarea proiectului, inclusiv furnizarea de clarificari si informatii suplimentare, in
termenele si conditiile prevazute de contractul de finantare si de legislatia comunitard si
nationald in vigoare;
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- organizeaza si participa la intalnirile echipei de management si de implementare a proiectului,
in functie de necesitati; intocmeste minutele de sedinta;

- participa la elaborarea si punerea in aplicare a procedurilor de lucru;

- centralizeaza toate documentele elaborate la nivelul proiectului;

- participa la Intocmirea Raportului tehnic de progres si asigura transmiterea raportarilor /
materialelor elaborate in cadrul proiectului catre Autoritatea de Management/ Organismul
Intermediar;

- urmareste respectarea termenelor de realizare a raportarilor si de transmitere a documentelor
catre AMPEO/OIPEO delegat;

- sprijind managerul de proiect pentru verificarea conformitdtii rapoartelor de activitate ale
echipei de proiect cu prevederile fisei postului si graficul de activitati;

- centralizeaza fisele individuale de pontaj si rapoartele de activitate ale expertilor si ale partenerilor
si le transmite managerului de proiect in vederea avizarii acestora;

- tine legdtura cu managerul de proiect si restul echipei de management,

- participd la elaborarea si implementarea masurilor pentru asigurarea planului de sustenabilitate
a proiectului;

- intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in conformitate cu prevederile AMPEO;
- respecta normele de Securitate si Sdnatate in Munca si PSI;

- participa la orice alte activitati necesare In implementarea proiectului la solicitarea managerului
de proiect.

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
- deplasari: deplasdri ocazionale, cu frecventa redusa.

Angajator, Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI
AnexalaCIMnr............ dindatade .........ccceeeneene
Denumire post: RESPONSABIL FINANCIAR
Nume persoana:

Pozitia in COR / Cod: 121125/ manager financiar

Scopul general: Asigura activitatile specifice managementului financiar la nivelul UMFST G.E.
Palade Tg.Mures, in cadrul proiectului ,,Incluziune si Sprijin pentru Progres, Integritate si
Reusita in Educatie - INSPIRE:”, MySMI152021+: 325077

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta;

- experientd generald minimum 10 ani;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Managerului de proiect

II1. Atributii:

- planifica si gestioneaza bugetele pe activitati;

- realizeaza managementul contabilitatii primare;

- organizeaza si coordoneaza raportarea financiara a proiectului,

- asigurd monitorizarea interna a tuturor operatiunilor financiare;

- coordoneaza activitatea de trezorerie si planifica activitatile necesare pentru a asigura un flux
optim al lichiditatilor, in vederea desfasurarii eficiente a activitatilor proiectului;

- verifica tranzactiile economice in contabilitatea primara si financiara conform standardelor
contabile roménesti si standardelor de raportare financiara ale proiectului;

- planifica si gestioneaza cash-flow proiectului;

- are responsabilitate directd pentru respectarea si aplicarea cerintelor legislatiei privind
contabilitatea si fiscalitatea;

- respectarea confidentialitatii datelor/informatiilor;

- participa la elaborarea si implementarea masurilor pentru asigurarea planului de sustenabilitate
a proiectulut;

- participa la sedintele de lucru desfasurate in cadrul proiectului;

- intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in conformitate cu prevederile AMPEO,;
- respecta normele de securitate si sanatate in munca si PSI;

- participa la orice alte activitati necesare in implementarea proiectului la solicitarea managerului
de proiect.
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IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
- deplasari: deplaséri ocazionale, cu frecventa redusa.

Angajator, Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr............ dindatade ......................

Denumire post: EXPERT IMPLEMENTARE
Nume persoana:

Pozitia in COR / Cod: 242104 - RESPONSABIL PROCES

Scopul general: Asigura actiuni suport in activititile de raportare privind implementarea
activitatilor, Tn vederea atingerii indicatorilor si obiectivelor proiectului ,,Incluziune si Sprijin
pentru Progres, Integritate si Reusita in Educatie - INSPIRE:”, MySMI1S2021+: 325077.

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta,

- experientd generald minimum 10 ani;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Managerului de proiect

II1. Atributii:

- Comunicarea permanenta cu Managerul de proiect, in vederea transmiterii stadiului
implementarii activitatilor si transmiterea catre acesta a situatiilor cu potential de risc sau a
problemelor ivite in implementare, cu propuneri de solutionare;

- Contribuie la implementarea Metodologiei de Identificare si recrutare a grupului tinta si a tuturor
procedurilor de lucru;

- Contribuie la punerea in aplicare a metodologiilor de implementare a activitatilor, cu respectarea
termenelor, resurselor alocate si a obtinerii rezultatelor prognozate;

- Sprijinirea Coordonatorului program activitati remediale si a tutorilor in vederea organizarii Si
derularii programelor remediale

- Urmareste implementarea activitatilor de consiliere educationala si profesionald si a
workshopurilor pentru dezvoltarea abilitétilor de studiu,;

- Participa la evaluarile periodice ale participantilor din GT si a acordarii de premii pentru
performantele din proiect;

- Participa la monitorizarea tranzitiei la studiile universitare a elevilor din GT

- Participa la monitorizarea masurilor pentru combaterea abandonului universitar;

- Participa la monitorizarea realizarii masurilor dedicate accesibilizdrii universitatii
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- Verifica respectarea graficului de implementare a proiectului.

- Colecteaza si centralizeaza datele/informatiile aferente implementdrii activititilor necesare
intocmirii Raportului Tehnic de progres;

- Gestioneazd documentele de raportare si livrabilele aferente transmise de catre experti;

- Participa la organizarea evenimentelor, conferintelor, atelierelor de lucru etc. prevazute in cadrul
proiectului;

- Participa la derularea masurilor pentru asigurarea planului de sustenabilitate a proiectului;

- Participa la sedintele de lucru desfasurate in cadrul proiectului;

- Intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in conformitate cu prevederile AMPEO);
- Respecta normele de Securitate si Sanatate in Munca si PSI;

- Participa la orice alte activitati necesare in implementarea proiectului la solicitarea

managerului de proiect.

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

Angajator, Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIlMnr....... dindatade ...................

Denumire post: Coordonator program activitati remediale

Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 242102 Specialist imbunititire procese

Scopul general: Realizeaza activitati ce vizeaza formarea, in cadrul proiectului ,,Incluziune si
Sprijin pentru Progres, Integritate si Reusita in Educatie - INSPIRE:”, MySMIS2021+:
325077

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta;

- experientd generala minimum 1 an;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare

Se subordoneaza: Managerului de proiect

II1. Atributii si responsabilitati

- Coordoneaza activitatea tutorilor din cadrul programelor remediale ale elevilor si studentilor din
GT

- Participa la activitati care vizeaza pregatirea si organizarea programelor remediale ale elevilor si
studentilor;

- Supervizeaza elaborarea materiale de informare, a simularilor si aplicatiilor practice, precum si
procesele de evaluare a elevilor si studentilor din cadrul activitatilor remediale;

- Contribuie la organizarea si supervizeaza tutorii de programe activitati remediale pentru
indrumarea acestora in ceea ce priveste competentele urmarite a fi dezvoltate de catre fiecare
participant din GT;

- Furnizeaza informatii si rapoarte privind activitatile realizate;

- Participa la sedintele echipei de implementare pentru aspecte ce privesc derularea programelor
remediale, dar si celelalte activitati in care este implicat grupul tinta;

- Respectd normele de securitate si sdnatate in munca si PSI;
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- Participa la orice alte activitati necesare in implementarea proiectului la solicitarea managerului
de proiect.

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

Angajator, Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr....... dindatade ...................

Denumire post: Tutore program activitati remediale elevi
Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 235902 Mentor

Scopul general: Realizeaza activitati ce vizeaza formarea, in cadrul proiectului ,,Incluziune si
Sprijin pentru Progres, Integritate si Reusitid in Educatie - INSPIRE:”, MySMIS2021+:
325077

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta;

- experientd generald minimum 1 an;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- competente de coordonare echipe;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare

Se subordoneaza: Coordonatorului de program activitati remediale si Managerului de proiect

II1. Atributii si responsabilitati

- Participa la activitati care vizeaza pregatirea si desfasurarea activitatilor remediale ale elevilor
din liceele participante in proiect.

- Se implica direct In organizarea si derularea efectiva a activitatilor remediale, urmarind ca
activitatile elevilor sa conduca la indeplinirea obiectivelor de proiect stabilite, respectiv la
recuperarea decalajelor de invatare pentru pregatirea examenelor de Bacalaureat si admitere, sens
in care colaboreaza cu tutorii de programe remediale;

- Furnizeaza informatii si rapoarte privind activitatile realizate;

- Participa la sedintele echipei de implementare pentru aspecte ce privesc derularea programelor
remediale; darsi celelalte activitati in care este implicat grupul tinta;
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- Respectd normele de securitate si sdnatate Tn munca si PSI;

- Participa la orice alte activitdti necesare in implementarea proiectului la solicitarea managerului
de proiect.

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

Angajator, Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI
AnexalaCIMnr....... dindatade ...................
Denumire post: Expert consiliere
Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 235104 / Expert invatamant

Scopul general: Realizeaza activitati ce vizeaza consilierea educationala si profesionala, in cadrul
proiectului ,Incluziune si Sprijin pentru Progres, Integritate si Reusiti in Educatie -
INSPIRE:”, MySMI1S2021+: 325077

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta;

- experienta consiliere minimum 5 ani;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- competente de coordonare echipe;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

1. Nivel de subordonare

Se subordoneaza: Managerului de proiect

I11. Atributii si responsabilitati

e Participd la organizarea si desfasurarea sesiunilor de consiliere educationald si socio-
emotionald pentru a combate bullying-ul si alte probleme socio-emotionale, contribuind
la crearea unui mediu educational sigur si suportiv.

e Ofera sesiuni de consiliere individuala si de grup pentru sprijinirea elevilor in
dezvoltarea abilitatilor socio-emotionale.

e Organizeaza si conduce ateliere si sesiuni de consiliere profesionald pentru studenti,
ajutandu-i sa 1si planifice cariera si sa isi dezvolte abilitatile necesare pentru piata
muncii.

e (olaboreaza cu profesionisti din diverse domenii pentru organizarea de workshop-uri si
sesiuni de mentorat pentru studenti.

e Dezvolta si implementeaza servicii de consiliere si indrumare pentru studentii cu
dizabilitéti, sprijinindu-i In integrarea academica si profesionala.

e Furnizeaza informatii si rapoarte privind activitatile realizate.
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e Participd la sedintele echipei de implementare pentru aspecte ce privesc derularea
activitatilor de consiliere.

e Respectd normele de securitate si sanatate in munca si PSI.

e Participd la orice alte activitati necesare In implementarea proiectului la solicitarea
managerului de proiect.

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

Angajator, Titular de post
DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI
AnexalaCIMnr....... dindatade ...................
Denumire post: Expert coaching
Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 242412 - Specialist in activitatea de coaching

Scopul general: Realizeaza activitati de coaching pentru dezvoltarea abilitatilor de studiu in
cadrul proiectului ,,Incluziune si Sprijin pentru Progres, Integritate si Reusita in Educatie -
INSPIRE:”, MySMI1S2021+: 325077

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta;

- experientd coaching minimum 1 an;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- competente de coordonare echipe;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Managerului de proiect
II1. Atributii si responsabilitati

e Organizeaza si desfasoard workshopuri dedicate dezvoltarii abilitatilor de studiu pentru
studenti.

e Identificd nevoile specifice ale studentilor in ceea ce priveste abilitétile de studiu si
gestionarea stresului academic prin chestionare initiale si sesiuni de feedback.

e Dezvolta un curriculum personalizat pentru studentii participanti

e (Conduce sesiuni de instruire teoretica si exercitii practice privind diverse tehnici si
strategii de nvatare, gestionare a timpului si organizare a materialelor de studiu.

e Ofera suport si ghidare pentru studenti in dezvoltarea rezilientei academice si gestionarea
stresului, incluzand tehnici de relaxare cum ar fi exercitiile de respiratie si meditatia.

e Monitorizeaza progresul studentilor si ofera feedback constructiv pentru imbunétatirea
abilitatilor de studiu.

e Participd la sedintele echipei de implementare pentru aspecte ce privesc derularea
activitatilor de coaching.

e Furnizeaza informatii si rapoarte privind activitatile realizate.

o  Respecta normele de securitate si sanatate in munca si PSI.
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e Participd la orice alte activitdti necesare in implementarea proiectului la solicitarea
managerului de proiect.
IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

Angajator, Titular de post
DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr............... dindatade ......................

Denumire post: EXPERT COORDONATOR GT

Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 242104 / Responsabil proces

Scopul general: Realizeaza, in cadrul proiectului ,Incluziune si Sprijin pentru Progres,
Integritate si Reusita in Educatie - INSPIRE:”, MySMI1S2021+: 325077, activitati ce vizeaza
coordonarea constituirii grupului tinta

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta;

- experienta generald minimum 5 ani;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitdti de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Managerului de proiect

Atributii:

- Coordoneaza identificarea, selectia si recrutarea grupului tintd al proiectului;

- Desfasoara activitati de coordonare (colectare, centralizare si inregistrare in POCU Form)
privind constituirea GT

- Contribuie la organizarea de evenimente de informare si ateliere de lucru pentru elevii de la licee
si studentii de la facultatile carara le este destinat proiectul;

- Participa la intalnirile cu potentiali membri ai GT;

- Participd la sedintele echipei de implementare pentru aspecte ce privesc derularea activitatilor in
care este implicat grupul tinta;

- Contribuie la implementarea Metodologiei de Identificare si recrutare a grupului tinta

- Participa la derularea masurilor pentru asigurarea planului de sustenabilitate a proiectului;

- Intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in conformitate cu prevederile AMPEO);
- Respectd normele de Securitate si Sanatate in Munca si PSI;

- Participa la orice alte activitati necesare in implementarea proiectului la solicitarea managerului
de proiect.
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IV. Conditiile postului de lucru
- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

Angajator, Titular de post
DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr.......... dindatade .....................

Denumire post: EXPERT OPERATIONAL GT

Nume persoana:

Pozitia in COR / Cod: 242104 / Responsabil proces

Scopul general: Realizeaza, in cadrul proiectului Incluziune si Sprijin pentru Progres,
Integritate si Reusita in Educatie - INSPIRE:”, MySMIS2021+: 325077, activitati ce vizeaza
constituirea grupului tinta

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta,

- experientd generald minimum 5 ani;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Managerului de proiect

I11. Atributii si responsabilitati:

Participa la activitatea de identificare, selectie si recrutare a grupului tintd al proiectului;
Desfasoara activitati de colectare, centralizare si inregistrare in POCU Form pentru
constituirea GT;

e Contribuie la organizarea de evenimente de informare si ateliere de lucru pentru studentii
de la facultatile carara le este destinat proiectul;
Participa la intalnirile cu potentiali membri ai GT;
Contribuie la implementarea Metodologiei de Identificare si recrutare a grupului tinta
Participa la sedintele echipei de implementare pentru aspecte ce privesc derularea
activitatilor in care este implicat grupul tinta;
Participa la derularea masurilor pentru asigurarea planului de sustenabilitate a proiectului;
Intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in conformitate cu prevederile
AMPEO;
Respecta normele de Securitate si Sanatate in Munca si PSIL.
Participd la orice alte activitati necesare in implementarea proiectului la solicitarea
managerului de proiect.
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IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

Angajator, Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI
AnexalaCIMnr....... dindatade ...................
Denumire post: Asistent grup tinta
Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 242104 / Responsabil proces

Scopul general: Oferda suport in recrutarea si gestionarea relatiei cu grupul tinta din cadrul
proiectului Incluziune si Sprijin pentru Progres, Integritate si Reusita in Educatie -
INSPIRE:”, MySMI1S52021+: 325077, asistand expertii coordonatori si operationali 1n activitatile
lor.

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta;

- experientd generald minimum 1 an;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- competente de coordonare echipe;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

1. Nivel de subordonare

Se subordoneaza: Expertilor coordonator si operational grup tintd si Managerului de proiect

II1. Atributii si responsabilitati

II1. Atributii si responsabilitati:

e Asista expertii coordonatori si operationali In procesul de identificare, selectie si
recrutare a membrilor grupului tinta.

e Mentine legatura cu potentialii membri ai grupului tintd, oferindu-le informatii relevante
despre proiect si facilitdnd procesul de inscriere.

e Participa la organizarea si desfasurarea intélnirilor, atelierelor si evenimentelor destinate
grupului tinta.

e Asistd In colectarea si centralizarea documentelor necesare pentru recrutarea si
gestionarea grupului tinta.

e Gestioneaza baza de date a grupului tinta, asigurand actualizarea si corectitudinea
informatiilor.

e Ofera suport in pregatirea si distribuirea materialelor informative si educationale pentru
grupul tinta.
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e Participd la sedintele echipei de implementare si furnizeaza informatii privind progresul
activitatilor legate de grupul tinta.

e Respectd normele de securitate si sanatate in munca si PSI.

e Intocmeste rapoarte periodice privind activititile desfasurate si participa la elaborarea
rapoartelor de progres ale proiectului.

e Participd la orice alte activitdti necesare in implementarea proiectului la solicitarea
managerului de proiect sau a expertilor coordonatori si operationali.

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

Angajator, Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI
AnexalaCIMnr....... dindatade ...................
Denumire post: Tutore program activitati remediale elevi
Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 235902 Mentor

Scopul general: Realizeaza activitdti ce vizeaza formarea, in cadrul proiectului Incluziune si
Sprijin pentru Progres, Integritate si Reusitid in Educatie - INSPIRE:”, MySMIS2021+:
325077.

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta;

- experientd generala minimum 1 an;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- competente de coordonare echipe;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare

Se subordoneaza: Coordonatorului de program activitati remediale si Managerului de proiect.

II1. Atributii si responsabilitati

- Participa la activitati care vizeaza pregatirea si desfasurarea activitatilor remediale ale elevilor
din liceele participante in proiect.

- Se implica direct In organizarea si derularea efectiva a activitatilor remediale, urmarind ca
activitatile elevilor sa conduca la indeplinirea obiectivelor de proiect stabilite, respectiv la
recuperarea decalajelor de invatare pentru pregatirea examenelor de Bacalaureat si admitere, sens
in care colaboreaza cu tutorii de programe remediale;

- Furnizeaza informatii si rapoarte privind activitatile realizate;

- Participa la sedintele echipei de implementare pentru aspecte ce privesc derularea programelor
remediae, dar si celelalte activitati in care este implicat grupul tintd;

- Respectd normele de securitate si sdnatate in munca si PSI;

- Participa la orice alte activitati necesare in implementarea proiectului la solicitarea managerului
de proiect.
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IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

Angajator, Titular de post
DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr. ...........dindatade .................

Denumire post: Responsabil achizitii
Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 242116_ Responsabil achizitii

Scopul general: Asigura derularea proceselor de achizitii publice necesare pentru
implementarea Incluziune si Sprijin pentru Progres, Integritate si Reusita in Educatie -
INSPIRE:”, MySMIS2021+: 325077, garantand respectarea legislatiei in vigoare si
reglementarilor aplicabile.

l. Cerintele postului:

- studii universitare, absolvite cu diploma de licenta

- experienta generala minimum 1 ani;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;,
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- competente de coordonare echipe;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Managerului de proiect

II1. Atributii si responsabilitati:

° Planificd si coordoneaza toate activitdtile de achizitii publice necesare pentru
implementarea proiectului.

° Elaboreaza si actualizeaza planul de achizitii al proiectului, conform cerintelor
finantatorului si legislatiei aplicabile.

° Intocmeste documentatia necesara pentru derularea procedurilor de achizitii publice
(cereri de ofertd, caiete de sarcini, fise de date, etc.).

° Asigurd publicarea si promovarea anunturilor de achizitii publice conform
reglementarilor in vigoare.

° Evalueaza ofertele primite si participa la comisiile de evaluare a ofertelor.

o Negociaza termeni si conditii cu furnizorii selectati, asigurandu-se cd toate achizitiile
respecta bugetul si termenele proiectului.

° Monitorizeaza derularea contractelor de achizitii, asigurandu-se ca furnizorii isi

indeplinesc.obligatiile conform termenilor contractuali.
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° Gestioneaza si arhiveaza documentele de achizitii publice in conformitate cu cerintele
finantatorului si legislatia in vigoare.

° Participa la sedintele echipei de implementare pentru aspecte ce privesc derularea
achizitiilor publice.

° Furnizeaza rapoarte si informatii privind stadiul achizitiilor publice si eventualele
probleme Tntdmpinate.

° Respecta normele de securitate si sanatate in munca si PSI.

° Participa la orice alte activitdti necesare in implementarea proiectului la solicitarea

managerului de proiect.

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
Angajator, Titular de post
DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr. ......... dindatade....................

Denumire post: Responsabil salarizare
Nume persoana:

Pozitia in COR / Cod: 242314/ Responsabil resurse umane

Scopul general: Asigura evidenta si operatiunilor specifice legate de gestiunea resurselor umane
implicate in derularea proiectului Incluziune si Sprijin pentru Progres, Integritate si Reusita
in Educatie - INSPIRE:”, MySMIS2021+: 325077, garantand respectarea legislatiei in vigoare
si reglementarilor aplicabile.

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare de lunga durata;

- experientd generald minimum 1 an;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Managerului de proiect

I11. Atributii:

- gestionarea resurselor umane implicate in cadrul proiectului:

- realizarea procedurii de angajare a personalului;

- elaborarea deciziilor, contractelor individuale de munca si actelor aditionale la contractele de
munca;

- actualizarea fisele de post ori de céate ori este nevoie;

- evidentierea corecta a Inscrierilor in REVISAL, efectuarea operatiunilor referitoare la
incheierea, modificare, suspendarea si incetarea contractelor de munca;

- urmadrirea lunara a modului de intocmire a fiselor individuale de pontaj ale membrilor echipei
proiectului;

- intocmirea lunara si prezentarea spre aprobare managerului de proiect si responsabilului
financiar a foii colective colectiva de prezenta;

- calculul drepturilor salariale si a contributiilor catre bugetul de stat:

- Intocmirea diverselor rapoarte lunare cu privire la cheltuielile cu personalul;

- intocmirea graficului pe subactivitati privind orele limita admise in cadrul proiectului si
impartirea veniturilor pe subactivitati;
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- respectarea confidentialitatii datelor/informatiilor;

- participa la elaborarea si implementarea masurilor pentru asigurarea planului de sustenabilitate
a proiectului;

- participa la sedintele de lucru desfasurate in cadrul proiectului;

- intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in conformitate cu prevederile AMPEOQ;
- respecta normele de Securitate si Sadnatate in Munca si PSI;

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
- deplasari: deplasari ocazionale, cu frecventa redusa;

Angajator, Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr. .......... dindatade ........oeeevnee...

Denumire post: Responsabil evidenta cheltuielilor
Nume persoana:

Pozitia in COR / Cod: 331302 / Contabil

Scopul general: Asigura activitatile specifice managementului financiar la nivelul UMFST G.E.
Palade Tg.Mures, in cadrul proiectului Incluziune si Sprijin pentru Progres, Integritate si
Reusita in Educatie - INSPIRE:”, MySMI1S2021+: 325077, garantand respectarea legislatiei in
vigoare si reglementarilor aplicabile.

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare de lunga durata;

- experientd generald minimum 10 ani;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitdti de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Managerului de proiect

I11. Atributii:

-asigura inregistrarea documentelor financiar contabile din cadrul proiectului

-inregistreaza Incasarile si platile conform extrasului de cont

-inregistreaza facturi primite de la prestatori interni si externi

-intocmeste lunar balanta si registrele contabile conform legislatiei in vigoare

- are responsabilitate directd pentru respectarea si aplicarea cerintelor legislatiei privind
contabilitatea si fiscalitatea;

- organizeaza arhiva pentru documentele financiare si contabile ale proiectului;

- respectarea confidentialitatii datelor/informatiilor;

- participa la elaborarea si implementarea masurilor pentru asigurarea planului de sustenabilitate
a proiectului;

- participa la sedintele de lucru desfasurate in cadrul proiectului;

- intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in conformitate cu prevederile AMPEO;
- respecta normele de securitate si sanatate in munca si PSI;

- participa la orice alte activitati necesare in implementarea proiectului la solicitarea managerului
de proiect.
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IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
- deplasari: deplasdri ocazionale, cu frecventa redusa.

Angajator, Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr. ......... dindatade.................

Denumire post: EXPERT INFORMARE SI PUBLICITATE
Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 243201 / Specialist in relatii publice

Scopul general: Realizeaza , in cadrul proiectului Incluziune si Sprijin pentru Progres,
Integritate si Reusita in Educatie - INSPIRE:”, MySMI1S52021+: 325077, activitdti ce vizeaza
informarea si publicitatea proiectului

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta;

- experientd generald minimum 1 an;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Managerului de proiect

I11. Atributii si responsabilitati

- Elaboreaza Planul de comunicare in cadrul proiectului si il implementeaza;

- Asigurd respectarea, de catre beneficiar si parteneri, a masurilor de informare, publicitate si a
regulilor de identitate vizuald, conform prevederilor contractului de finantare;

- Monitorizeaza si evalueaza eficacitatea masurilor de informare si publicitate implementare;

- Elaboreaza materialele de informare si publicitate si colaboreaza cu echipa de management si
expertii din echipa de implementare in acest sens;

- Participa la receptia si distribuirea materialelor de promovare a proiectului;

- Participa la dezvoltarea paginilor de soclial media;

- Participa la organizarea evenimentelor, conferintelor, atelierelor de lucru etc. prevazute in cadrul
proiectului;

- Contribuie la publicarea comunicatelor de presa in presa scrisa si online;

- Contribuie la asigurarea promovdrii proiectului prin intermediul website-urilor proprii/ paginilor
de social media si alte instrumente de promovare si prin intermediul retelelor proprii de contacte;
- Implementeaza masuri de publicitate a proiectului, inclusiv evenimente de promovare destinate
grupului tintd potential, in vederea identificarii, recrutarii si selectiei grupului tinta al proiectului
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- Intocmeste documente, rapoarte si situatii privind activitatile de informare si publicitate etc.;

- Participa la sedintele echipei de implementare;

- Intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in conformitate cu prevederile AMPEO;
- Respectd normele de Securitate si Sanatate in Munca si PSI.

- Participa la orice alte activitdti necesare in implementarea proiectului la solicitarea managerului
de proiect.

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
- deplasari: efectueaza deplasari frecvente, participa la activitati in afara organizatiei,

Angajator, Titular de post
DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr. ........... dindatade ..........

Denumire post: EXPERT IT
Nume persoana:
Pozitia in COR / Cod: 242104/ Responsabil proces

Scopul general: Asigura suport pentru evidenta si gestiunea informatica a documentelor aferente
activitatilor proiectului Incluziune si Sprijin pentru Progres, Integritate si Reusita in Educatie
- INSPIRE:”, MySMI1S2021+: 325077.

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta;

- experienta generala minimum 10 ani;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza: Managerului de proiect

111. Atributii:

- suport tehnic pentru dezvoltarea si administrarea tehnica a paginii web a proiectului, a paginilor
de social media;

- suport tehnic pentru asigurarea promovdrii proiectului prin intermediul website-ului propriu si
al paginilor de social media;

- suport tehnic la organizarea evenimentelor de promovare a proiectului, inclusiv cele 2 conferinte
de lansare si finalizare a proiectului;

- dezvolta si organizeaza arhiva electronica a tuturor documentelor realizate in cadrul proiectului;
- acorda sprijin informatic pentru realizarea actiunilor de monitorizare tehnica si elaborarea de
rapoarte specifice utilizate pentru identificarea abaterilor de la planificarea activitatilor si
realizarea rezultatelor proiectului;

- elaboreaza in functie de necesitdtile concrete, a unui ansamblu coerent de rapoarte si situatii In
legatura cu datele introduse in sisteme informatice;

- acorda suport logistic pentru introducerea si validarea datelor in sistemul Mysmis si in alte
sisteme informatice;

- introducerea, verificarea si validarea datelor corespunzitoare cu diverse aplicatii/instrumente
informatice in legatura cu proiectul;
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- instruirea si coordonarea altor utilizatori, la nivel de proiect, in vederea introducerii datelor in
diferite sisteme informatice;

- verificarea corespondentei dintre datele introduse in sistemele informatice si informatiile
cuprinse in documentele suport originale in legaturd cu proiectul;

- suport pentru realizeaza operatiunile de scanare, organizare, evidenta si pastrare a documentelor
suport aferente dosarelor cererilor de rambursare si a cererilor de plata;

- suport pentru echipa de implementare a proiectului pentru organizarea tuturor activitatilor
proiectului, din punct de vedere logistic;

- Participa la sedintele Echipei de Implementare;

- Intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in conformitate cu prevederile AMPEO;
- Respecta normele de Securitate si Sanatate in Munca si PSI.

- Participa la orice alte activitati necesare in implementarea proiectului la solicitarea managerului
de proiect.

IV. Conditiile postului de lucru

- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
- deplasari: efectueaza deplasari frecvente, participa la activitati in afara organizatiei

Angajator, Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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FISA POSTULUI

AnexalaCIMnr. ......... dindatade ................

Denumire post: Responsabil logistic
Nume persoana:

Pozitia in COR / Cod: 334303 / ASISTENT MANAGER

Scopul general: Asigura actiuni suport si sprijina managerul de proiect pentru planificarea,
monitorizarea, raportarea, controlul si gestiunea resurselor necesare pentru implementarea
activitatilor in vederea atingerii indicatorilor si obiectivelor proiectului Incluziune si Sprijin
pentru Progres, Integritate si Reusita in Educatie - INSPIRE:”, MySMI1S2021+: 325077.

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

- studii universitare de lunga durata;

- experientd generald minimum 1 ani;

- aptitudini organizatorice si de planificare;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin si de a respecta termenele limita;
- abilitati de lucru in echipa;

- capacitate de motivare;

- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.

I1. Nivel de subordonare
Se subordoneaza:Managerului de proiect

111. Atributii:

- Asigura procurarea resurselor logistice necesare bunului mers al activitatilor proiectului;

- Participa in comisii de receptie a produselor si serviciilor achizitionate pentru bunul mers al
proiectului;

- participa la sedintele echipei de management/implementare;

- contacteaza si transmite (la cerere) informatii prestabilite de echipa de implementare catre
grupul tinta, parteneri si alte persoane terte;

- participa la elaborarea si implementarea masurilor pentru asigurarea planului de sustenabilitate
a proiectului;

- intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in conformitate cu prevederile AMPEOQ;
- respecta normele de Securitate si Sanatate in Munca si PSI;

- participa la orice alte activitati necesare in implementarea proiectului la solicitarea managerului
de proiect.
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IV. Conditiile postului de lucru
- ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
- deplasari: efectueaza deplasari frecvente, participa la activitati in afara organizatiei,

Angajator, Titular de post
DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA




	1. Manager proiect
	FIȘA POSTULUI
	Anexa la CIM nr. ……. din data de ………….
	Denumire post: MANAGER DE PROIECT
	Nume persoana:
	Poziţia în COR / Cod: 242101 Manager proiect
	I. Scopul general: Asigură Coordonarea generală a proiectului Aceasta activitate constă în activități specifice managementului de proiect, in vederea asigurării unui grad optim de implementare, monitorizare si control tehnic financiar pentru îndeplini...
	rezultatelor si indicatorilor propuși ai proiectului „Incluziune și Sprijin pentru Progres, Integritate și Reușită în Educație - INSPIRE:”, MySMIS2021+: 325077
	II. Cerințele postului:
	- studii universitare, absolvite cu diplomă de licenţă;
	- experiența generală minimum 10 ani;
	- experiența ca manager proiect este relevantă;
	- aptitudini organizatorice și de planificare;
	- capacitate de analiză și sinteză;
	- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin și de a respecta termenele limită;
	- abilități de lucru în echipă;
	- capacitate de motivare;
	- competențe de coordonare echipe;
	- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.
	III. Nivel de subordonare
	Se subordonează: Rectorului
	IV. Atribuții și responsabilități
	- Realizează monitorizarea interna a proiectului, incadrarea in perioada de timp estimata pentru fiecare etapa/activitate a proiectului si atingerea indicatorilor propusi.
	- Elaborarea rapoarte de monitorizare interna a proiectului in care se va evidentia stadiul proiectului pe perioada monitorizata, dificultati intampinate, solutii de remediere;
	- Verificarea și avizare metodologiilor și a procedurilor realizate în cadrul proiectului, în vederea asigurarii implementarii unui sistem de management si control riguros, tehnic si financiar necesar implementarii cu succes a proiectului si atingerea...
	- Adoptă deciziile necesare pentru implementarea activităților proiectului și atingerea obiectivelor și indicatorilor proiectului, conform contractului de finanțare;
	- Verifică respectarea planurilor de lucru şi a sarcinilor stabilite pentru experți şi parteneri in proiect;
	- Împreuna cu responsabilul financiar desfăşoară acţiuni de monitorizare financiara şi controlul costurilor la nivelul proiectului pentru a asigura încadrarea in bugetul aprobat al proiectului;
	- Mobilizarea si coordonarea experților din cadrul echipei management și de  implementare;
	- Crearea cadrului propice pentru desfasurarea vizitelor de monitorizare ale institutiilor abilitate in acest sens (OIPEO, AMPEO, Autoritatea de audit, etc.), prin asigurarea de personal, accesul la documentele si informatiile solicitate.
	- Coordonarea elaborarii rapoartelor tehnice privind progresul înregistrat în implementarea proiectului si înaintarea acestora catre AMPEO;
	- Coordonarea raportarilor financiare, a elaborării cererilor de prefinantare/rambursare/plata si transmiterii acestora catre AM/OI POE
	- Verifică și avizează documentația aferentă modificării contractului de finanțare prin Notificare sau act adițional și notifică AM/OI POE delegat cu privire la modificările care intervin, pe durata implementării proiectului, faţă de condițiile prevăz...
	- Verifică și avizează lista achizițiilor publice planificate și realizate la nivel de proiect, precum și documentele specifice pentru derularea procedurilor de achiziție publică în cadrul proiectului;
	- Coordonarea elaborarii oricaror alte rapoarte, situații, comunicari necesare a fi înaintate AMPEO;
	- Luarea de masuri de remediere in situatia de aparitiei unor probleme in derularea proiectului tinand cont de riscurile identificate deja si masurile preconizate;
	- Răspunde solicitărilor AM/ OI PEO delegat şi a altor organisme abilitate, referitor la implementarea proiectului, inclusiv furnizarea de clarificări şi informaţii suplimentare, în termenele şi condiţiile prevăzute de contractul de finanţare şi de le...
	- Asigură disponibilitatea documentelor legate de managementul şi implementarea proiectului la cerere şi în termen, documentele şi/sau informaţiile solicitate cu ocazia verificărilor şi solicitărilor transmise de AMPEO/OIPEO delegat, Autoritatea de Ce...
	- Asigurarea unui circuit informațional adecvat în cadrul proiectului;
	- Planificarea/coordonarea organizarii întâlnirilor de lucru cu echipa de management si cu alți experți din echipa de implementare si participarea la acestea;
	- Asigurarea îndeplinirii tuturor atribuțiilor necesare realizarii unui management tehnic si financiar performant pentru atingerea rezultatelor si îndeplinirea obiectivelor proiectului;
	- Validarea fiselor de pontaj si a rapoartelor lunare ale experților implicați în activitațile din cadrul proiectului;
	- Respectarea normelor de Securitate si Sanatate în Munca si PSI.
	IV. Condiţiile postului de lucru
	- ambientale: nu lucrează în condiţii ambientale deosebite.
	- deplasări: deplasări ocazionale, cu frecvență redusă.
	Angajator,                                                                 Titular de post
	DATA:                                                          DATA:
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	2. Asistent manager
	3. Responsabil financiar
	4. Expert implementare
	5. Coordonator program activități remediale
	6. Tutore program activități remediale studenți
	7. Expert consiliere
	8. Expert coaching
	9. Expert coordonator GT
	10. Expert operational GT
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	13. Responsabil achiziții
	FIȘA POSTULUI
	Anexa la CIM nr. ……….. din data de ……………..
	Denumire post: Responsabil achiziții
	Nume persoana:
	Poziţia în COR / Cod: 242116_ Responsabil achiziții
	Scopul general: Asigură derularea proceselor de achiziții publice necesare pentru implementarea Incluziune și Sprijin pentru Progres, Integritate și Reușită în Educație - INSPIRE:”, MySMIS2021+: 325077, garantând respectarea legislației în vigoare și ...
	I. Cerințele postului:
	- studii universitare, absolvite cu diplomă de licenţă
	- experiența generală minimum 1 ani;
	- aptitudini organizatorice și de planificare;
	- capacitate de analiză și sinteză;
	- capacitatea de a prioritiza sarcinile ce-i revin și de a respecta termenele limită;
	- abilități de lucru în echipă;
	- capacitate de motivare;
	- competențe de coordonare echipe;
	- operare PC: Word, Excel, Power Point, internet.
	II. Nivel de subordonare
	Se subordonează: Managerului de proiect
	III. Atribuţii şi responsabilităţi:
	● Planifică și coordonează toate activitățile de achiziții publice necesare pentru implementarea proiectului.
	● Elaborează și actualizează planul de achiziții al proiectului, conform cerințelor finanțatorului și legislației aplicabile.
	● Întocmește documentația necesară pentru derularea procedurilor de achiziții publice (cereri de ofertă, caiete de sarcini, fișe de date, etc.).
	● Asigură publicarea și promovarea anunțurilor de achiziții publice conform reglementărilor în vigoare.
	● Evaluează ofertele primite și participă la comisiile de evaluare a ofertelor.
	● Negociază termeni și condiții cu furnizorii selectați, asigurându-se că toate achizițiile respectă bugetul și termenele proiectului.
	● Monitorizează derularea contractelor de achiziții, asigurându-se că furnizorii își îndeplinesc obligațiile conform termenilor contractuali.
	● Gestionează și arhivează documentele de achiziții publice în conformitate cu cerințele finanțatorului și legislația în vigoare.
	● Participă la ședințele echipei de implementare pentru aspecte ce privesc derularea achizițiilor publice.
	● Furnizează rapoarte și informații privind stadiul achizițiilor publice și eventualele probleme întâmpinate.
	● Respectă normele de securitate și sănătate în muncă și PSI.
	● Participă la orice alte activități necesare în implementarea proiectului la solicitarea managerului de proiect.
	IV. Condiţiile postului de lucru
	- ambientale: nu lucrează în condiţii ambientale deosebite.
	Angajator,                                                                 Titular de post
	DATA:                                                          DATA:
	SEMNĂTURA                                                          SEMNĂTURA

	14. Responsabil salarizare
	Poziţia în COR / Cod: 242314/ Responsabil resurse umane

	15. Responsabil evidența cheltuielilor
	16. Expert informare si publicitate
	17. Expert IT
	18. Expert logistic

