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Nr. | Denumirea postului din Perioada de Norma Atributii principale Salariu brut
post | organigrama proiectului existenti a (nr.ore/ luna (lei/ora)
postului sau
nr.ore/
proiect)
I. | MANAGER PROIECT 19 luni 1596 ore/ * Asigurd coordonarea generald a intregului proiect din punct de vedere tehnic/fizic si financiar. 119
proiect » Coordoneazi claborarca planului de implementare al proiectului. monitorizarea acestuia si propune

modificiri acolo unde este cazul, pe parcursul implementirii.

e Elaboreazd planul de sustenabilitate ce include etapele de validare/ avizare/aprobare a rezultatelor
imediate.

= Participd impreund cu expertii implicati la evenimentele. activitatile derulate in cadrul proiectului.

e Sc asigurd ci expertii implicali in implementarea proiectului respectd responsabilitatile din fisele de
post §i ¢ isi vor gestiona activitatea astfel incat perioada dedicata fiecarei activititi si nu fie depasita.

= Coordoncaza activitatea de management a resurselor umane (recrutare personal, elaborare contracte,
acte aditionale. fise de post. decizii alocare, adeverinte. situatii etc.).

e Monitorizeaza evolugia de ansamblu a proiectului in corelare cu graficul de activitati.

e Identifica abaterile de la graficul de activitati si le remediaza.

e Intocmeste raportul de progres.

e Urmireste si verifica eligibilitatea cheltuielilor efectuate.

e Verifica cererile de rambursare si/sau plata, sa fie in conformitate cu legislatia si instructiunile in
vigoare,

e Verificd, avizeazi sau elaboreaza documentele necesare pentru implementarea, monitorizarea sau
efectuarea cererilor de rambursare.

e Mentine contactul cu autoritatile responsabile de verificarea implementérii proiectului.

e Stabileste proceduri de lucru privind modul de implementare al proiectului.

® Realizeaza metodologii si proceduri de lucru, sau avizeazi astfel de documente realizate de membrii
echipei de proiect.

e Stabileste categoriile de resurse disponibile la nivelul proiectului, necesare pentru atingerea
obiectivelor, rezultatelor si indicatorilor.

e Intermediaza interactiunile dintre parteneri.

* Stabileste atributiile si functiile delegate expertilor implicati in implementarea proiectului.

* Stabileste lista procedurilor de lucru necesare, structurile operationale responsabile si termenele la care
acestea vor finaliza realizarea activitatilor proiectului.

® Stabileste procedurile operationale pentru a descrie activititile proiectului. in vederea eficientizarii si
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standardizarii acestora si pentru a gestiona unul sau mai multe riscuri ce pot pune in pericol atingerca
unui obiectiv specific, rezultat si/sau indicator stabilit.

e Trebuie sd asigure elaborarea, aprobarea, aplicarea si perfectionarea structurilor organizatorice,
reglementirilor metodologice, procedurilor si criteriilor de evaluare, pentru a satisface cerintele generale
si specifice de control managerial intern.

e Coordoneazi. monitorizeaza si evalueazi gradul de realizare a obiectivelor proiectului;

* Monitorizeazi procesul global al proiectului in conformitate cu planul si bugetul aprobat.

Coordoneaza modificarile asupra contractului de finantare- acte aditionale/notificari.

Verifica si avizeaza metodologiile si procedurile de lucru.

Coordoneazi activitatile specifice procesului de management.

Asigura expertiza de specialitate in procesul de atragere si selectie a grupuluitinta;

Furnizeaza plus valoare in organizarea comunicérii publice pentru marcarea lansarii si inchiderii
proiectului, desfasurarea activititii de informare si publicitate. comunicare si organizare.

e Coordoneazi/cunoaste si aplica instructiunile emise de autoritatea de management.

e Identifica problemele apérute pe parcursul implementarii proicctului si participa la rezolvarea lor.

e Gestioneaza eficient resursele financiare. materialele informationale si umane implicate in proiect.

e Participd la intdlnirile cchipei de management, legate de aspecte care privese implementarea
proiectului;

Mentine legitura permanentd cu OIR/AM;

Participa la elaborarea si redactarea documentelor si situatiilor cerute echipei de management.
Respecta si aplica procedurile de lueru specifice managementului de proiect:

Respecta instructiunile interne si de securitate si sandtate in munca;

Riaspunde de prezenta la programul de munci in conditii optime de desfasurare a sarcinilorde serviciu:
Atributiile. lucrarile si sarcinile nu sunt limitative: se pot stabili alte atribu(ii si sarcini specifice
postului.

. indcplincsle orice alte atributii care se considera ca pot contribui la implementarea eficace si eficienta
a proiectului.

» Promoveaza cgalitatea de sanse si de tratament intre angajati, intre barbati si femei, in cadrul relatiilor
de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de masuri si dispozitii pentru interzicerea discriminarilor
bazate pe criterii de sex. apartenenta la grupuri minoritare, rasa, religie, dizabilitati

e Asigurii accesul nediscriminatoriu la alegerea si exercitarea liberd a unei profesii sau meserii, angajare,
venituri egale pentru munca de valoare egali. promovare. conditii de munci egale. beneficii de orice fel
acordate de angajator etc.

e Asigurd eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex. etnie. vérsta. handicap.
categorie sociald etc. in implementarea proiectului: selectie GT, participare la activitati.

¢ Analizeazii contextul de aparitic si evolutic a fenomenului de discriminare, precum si nerespectarea
principiului egalittii de sanse intre femei si barbali si recomanda solutii in vederea respectirii acestui
principiu, conform legii.
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e Formuleaza recomandari/observatii/propuneri in vederea prevenirii/ gestionarii/remedierii contextului
de risc care ar putea conduce la incélcarea principiului nediscrimindrii, egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbali. cu respectarea principiului confidentialitatii.

® Propune masuri privind asigurarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati, evalueaza
impactul asupra acestora.

e [Elaboreazi planuri de actiune privind implementarea principiului nediscriminarii si egalitatii de sanse.
inclusiv intre femei si barbati.

* Se asigurd cd sunt aplicate sanctiuni pentru incalcarea demnitatii personale si pentru comportamente
discriminatorii

» Se asigurd cd expertii din subordine respecta si implementeazi principiile orizontale (Egalitatea de
sanse. Nediscriminare i Accesibilitatea persoanelor cu dizabilitati) in activitatea desfisurata.

e Se asigurd cd in cadrul evenimentelor de informare si  in cadrul cursurilor/workshop-urilor toti
participantii vor fi informati si vor primi materiale privind masurile ce pot fi adoptate pentru respectarea

| principiilor orizontale (Egalitatea de sanse, Nediscriminare si Accesibilitatea persoanelor cu dizabilitati).

e Participa la elaborarea bugetului proiectului si la actualizarea acestuia pe parcursul implementrii.

e Planifica si gestioneazi cash-flow-ul proiectului, asigurandu-se ci exista fonduri disponibile pentru
derularea activititilor proiectului.

e Monitorizeaza executia bugetard si se asigurd ca cheltuielile sunt in conformitate cu bugetul aprobat.

e Colecteaza si verificd documentele justificative pentru toate cheltuielile realizate in cadrul proiectului.
e Coordoncaza  gestionarea contabila a proiectului. inclusiv inregistrarea corectd si la timp a
tranzactiilor financiare.

e Pregateste si verificd documentele financiare, facturile, chitantele si alte acte justificative.

e Gestioncazi platile si incasarile aferente proiectului.

e Elaborcazd rapoarte financiare periodice, conform cerintelor finantatorului si ale echipei de
management.

e Pregateste cererile de rambursare $i documentele aferente, asigurandu-se de conformitatea acestora cu
reglementirile aplicabile.

* Monitorizeaza respectarea procedurilor interne de control financiar.

* Realizeazd verificari periodice pentru a asigura conformitatea cu politicile financiare si pentru a
preveni fraudele si erorile.

e Pregiteste documentele necesare pentru audituri interne si externe.

e Colaboreazi cu auditorii si raspunde la solicitdrile acestora. furnizind informatii si documente
necesare.

o Identificd si evalueaza riscurile financiare asociate proiectului.

e Propune masuri de mitigare a riscurilor financiare si asigurii implementarea acestora.

» Colaboreazi cu cchipa de management si cu ceilalti membri ai echipei de proiect pentru a asigura
implementarea eficientd a activitatilor.

® Mentine o comunicare eficientd cu finantatorul. partenerii si alti stakeholderi privind aspectele

119
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financiare ale proiectului.
e Asigurd gestionarea eficientd a resurselor financiare, materiale si umane ale proiectului.
o Ofera asistenta financiard echipei de proiect si managerului de proiect in ceea ce priveste interpretarea
bugetului si gestionarea fondurilor.,
e Informeazi echipa de proiect despre eventualele riscuri financiare si recomandarea de masuri
preventive.
= Participa la intilnirile echipei de proiect si furnizarea de actualizari financiare regulate.
* Promoveaza egalitatea de sanse si de tratament intre angajafi. intre barbati si femei. in cadrul relatiilor
de munca de orice fel.
e Respectd  si implementeaza  principiile  orizontale (Egalitatea de sanse. Nediscriminare  si
Accesibilitatea persoanclor cu dizabilitati) in activitatea desfasurata.
3. | ASISTENT MANAGER 19 luni 1596 e Colaboreaza cu managerul de proiect pentru a organiza si monitoriza activititile proiectului. 119
ore/proiect e Contribuie la planificarea etapelor proiectului, gestioneaza documentatia si actualizeaza programul

proiectului.

e Pregateste si gestioneaza documentele proiectului. inclusiv rapoarte. prezentari. harti de activitati si
alte materiale relevante.

e Mentine sisteme eficiente de arhivare si gestionare a informatiilor legate de proiect.

e Asigurd un flux corespunzitor de informatii intre membrii echipei de proiect.

* Coordoneaza comunicarea internd si externd a echipei de proiect.

e Asigurd suportul administrativ pentru managerul de proiect. inclusiv organizarea intalnirilor,
rezervarea calatoriilor. achizifionarca de echipamente etc.

e Monitorizeaza si actualizeaza bugetul alocat proiectului si raporteazi orice abateri.

e Asista in pregitirea rapoartelor de progres si a cererilor de rambursare.

* Monitorizeaza calendarul activitatilor si informeaza echipa cu privire la termenele limita.

® Sprijin in realizarea activitatilor de informare si publicitate ale proiectului. inclusiv actualizarea site-
ului proiectului si a paginilor de social media.

Pregiteste materialele de comunicare (prezentéri. buletine informative. afise. brosuri etc.).

Mentinere o comunicare eficientd cu partenerii de proiect, stakeholderii si beneficiarii.

Asigura conformitatea documentelor cu cerintele de raportare si audit.

Asistd in respectarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice si alte reglementri aplicabile.
Participa la activitatile de audit si control. pregatind documentele necesare.

Asista Managerul de Proiect in dezvoltarea si implementarea planului de implementare. procedurilor
de management. comunicare internd si externa, gestionare a resurselor umane si management al riscurilor.
e Acorda sprijin Responsabilului Financiar in pregitirea documentelor financiare si in monitorizarea
cheltuielilor proiectului.

e Asigurd conformitatea documentelor financiare cu cerintele de raportare si audit.

* Promoveazi egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, intre barbati si femei, in cadrul relatiilor
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de munci de orice fel.
e Respectd si implementeazd  principiile orizontale (Egalitatea de sanse. Nediscriminare si
Accesibilitatea persoanelor cu dizabilititi) in activitalea desfasurata.
4. | EXPERT GT 19 luni 1368 e Organizarca si desfasurarca de sesiuni de informare si promovare pentru recrutarea membrilor 119
ore/proiect | grupului {inta.

e Colaborarea cu comunitatile locale, institutiile si organizatiile relevante pentru a identifica potentialii
beneficiari ai proicctului.

e Facilitarca procesului de recrutare. asigurindu-se ci toate persoanele sunt informate corect si complet
despre beneficiile si obligatiile lor in cadrul proiectului.

e Verificarea eligibilitatii participantilor conform criteriilor stabilite in proiect (varsta. nivel de educatie,
statut pe piata muncii etc.).

* Colectarea si verificarea documentelor necesare inscrierii. cum ar fi: certificate de scolarizare. acte de
identitate, adeverinte de la angajatori sau declaratii pe propria rispundere.

e Asigurarca unui proces de selectie transparent si corect. bazat pe principiul primul venit. primul
servit™ sau alte criterii relevante. daca este cazul.

e Monitorizarea constantd a participarii si progresului fiecarui membru al grupului {intd. prin evaludri
periodice i observatii directe.

e Identificarca dificultatilor intampinate de participanti si propunerea de solutii pentru a le sprijini in
parcurgerea activitatilor educationale si de formare.

e Implementarea unui plan de masuri personalizate pentru fiecare participant, adaptind interventiile
educationale in functie de nevoile individuale.

e Sprijinirea participantilor pe tot parcursul proiectului. mentinind o comunicare constantd si
transparenta cu acestia.

e Asigurarca unui mediu educational incluziv, in care toate persoancle au sanse cgale de participare si
sucees.

e Colectarea feedback-ului periodic de la participanti si ajustarca activititilor in functie de nevoile si
sugestiile acestora.

e Colectarea. prelucrarea si stocarea datelor cu caracter personal ale membrilor grupului tintd. in
conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) si cu Legea nr. 190/2018 privind protectia datelor.
» Obtinerea consimtdmantului pentru prelucrarea datelor personale de la tofi participantii.

e Asigurarca confidentialitatii si securitafii datelor in aplicatiile electronice utilizate in proiect (ex.
MySMIS).

e intocmirea si actualizarea fiselor de progres pentru fiecare membru al grupului tinta.

e Raportarea periodicd a activitatilor desfasurate. progresului participantilor si dificultatilor intimpinate
citre managerul de proiect.

e Mentinerea unui dosar complet pentru fiecare participant, incluzand toate documentele relevante (fise
de progres, declaratii, feedback etc.).

e Realizeazi rapoarte de activitate personale lunare si alte forme de raportare in functie de cerinjele
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asumate prin proiect.
e Participi la sedintele echipei de management si implementare a proicctului.
* Promoveaza cgalitatea de sanse si de tratament intre colaboratorii din cadrul proiectului, intre barbati
si femei. in cadrul relatiilor de munca de orice fel.
* Respectd masurile si dispozitiile pentru interzicerea discriminarilor bazate pe criterii de sex.
apartenenta la grupuri minoritare, rasa. religie, dizabilitati.
e Contribuie la eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex. etnie. varsta.
handicap, categorie sociali ete. in implementarea proiectului.
e Creeazad conditii egale de participare pentru toti elevii participanti la activitate, fira a se tine cont de
criterii de gen. etnie. rasd, handicap. boala. vérsta etc.
o Asigurd acces egal la resursele necesare pentru a beneficia de servicii de monitorizare a activititii
desfasurate (informatic. cchipamente, consumabile. spatii de lucru), fard a se tine cont de criterii de gen.
etnic. rasi. handicap. boala, virsti etc.
e Se asigurd ci spatiile de lucru. echipamentele. vor fi adaptate in funcfie de nevoile persoanelor cu
handicap (rampe acces. usi lirgite etc.. tehnologie asistivi).
5. | COORDONATOR 19 luni 798 e Planifica. organizcazi si gestioneaza modalitatea de desfasurare a cursurilor de formare profesionali 119
PROGRAM FORMARE ore/proiect conform metodologiei, criteriilor stabilite i asumate prin proiect:

e Organizarea metodologica. tehnici, administrativa si logisticd a cursurilor de formare:

e Evalueazi periodic calitatea prestatiei formatorilor i gradul de participare a cursantilor;

* Monitorizarea si organizarea in bune conditii a examenului de absolvire a cursului. dar si centralizarea
rezultatelor examenului:

e Urmireste buna desfasurare a cursului — partea aplicativi/practici;

e Tine legitura cu reprezentantii bazei de practica unde se efectucaza modulele aplicative:

e Urmireste prezenla participantilor la curs §i interesul manifestat de acestia pentru partea practica
predati;

e Adapteaza materialul de curs in functie de cerintele cursantilor respectind in acelasi timp cerintele
ANC privind competentele ce vor fi dobandite de citre cursanti:

e Elaboreaza teste pentru evaludrile pe parcurs si pentru evaluarea finala a cursantilor:

o intocmeste, impreuni cu expertul formator care predi partea teoretica. toate documentele solicitate de
ANC si de catre managementul proiectului. pe parcursul i la finalul cursului;

e Participa la sedintele de lucru cu membrii echipei de implementare a proiectului pentru rezolvarea
aspectelor legate de activitatea GT;

o Participi la sedintele echipei de management si implementarea proiectului;

® Orice alta sarcind primitd pentru derularea activitatilor legate de grupul tinta.

* Realizarea rapoartelor de activitate personale lunare si alte forme de raportare in functie de cerinfele
asumate prin proiect

o Participare la sedintele echipei de management si implementare a proiectului.

» Promoveazi egalitatea de sanse si de tratament intre colaboratorii din cadrul proiectului. intre birbati
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si femei, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.
e Respectd masurile si dispozitiile pentru interzicerea discrimindrilor bazate pe criterii de sex.
apartenenta la grupuri minoritare, rasa. religie, dizabilitati.
e Contribuie la climinarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex, etnie, varsta.
handicap, categorie sociala etc in implementarea proiectului.
e Creeaza conditii egale de participare la activitate pentru toti. fira a se tine cont de criterii de gen. etnie.
rasa. handicap. boala. virsta etc.
o Asigurd acces egal la resursele necesare pentru a beneficia de servicii de monitorizare a activitatii
desfagurate (informatie, echipamente, consumabile, spatii de lucru), fird a se (ine cont de criterii de gen.
etnie, rasa, handicap. boald. virsta etc.
e Asigurd un cadru propice, astfel ca grupul {intd sa poata beneficia de oportunititi egale de invatare, dar
si de interventii personalizate adresate problemelor identificate, fird a se tine cont de criterii de gen. etnic.
rasd. handicap,
e Sc asigurd cd spatiile de lucru. echipamentele. vor fi adaptate in functic de nevoile persoanelor cu
handicap (rampe acces. usi largite etc.. technologie asistivi).

6. | FACILITATOR GT 12 luni 756 e Crearea si menfinerea unui mediu de invitare incluziv si suportiv, care sd incurajeze participarca 119
ore/proiect activa a membrilor grupului tinta.

e Facilitarca intelegerii informatiilor si a materialelor de citre participanti, explicind conceptele intr-un
mod accesibil si adaptat nevoilor lor.

e Oferirea de sprijin practic pentru participantii care intdmpina dificultiti in cadrul activitatilor
educationale sau de formare profesionala.

e Organizarea si facilitarea activitafilor educationale. atit in format individual, cat si de grup.
adaptandu-le la nivelul de cunostinte si competente al participantilor.

e Oferirea de feedback constructiv si clar pentru a ajuta participantii sd-si imbunétateasca performantele
si sil depaseasci provocirile.

e Identificarea nevoilor educationale individuale si furnizarea de materiale suplimentare sau activitati
personalizate pentru a sprijini progresul fiecirui participant.

e Monitorizarea progresului fiecarui participant si furnizarea de feedback regulat echipei de proiect cu
privire la dificultatile sau realizirile intimpinate.

e Oferirea de suport emotional si motivational pentru participanti, pentru a-i ajuta si-si mentini
implicarea si sd-gi atingd obicctivele,

e Intervenirea proactiva pentru a identifica §i solutiona eventualele probleme care ar putea afecta
participarea sau progresul in proiect.

e Asigurarca unei comunicari deschise si eficiente intre participanti si echipa de proiect. oferind
explicatii clare si ajutind la rezolvarea eventualelor neintelegeri.

e Colectarca de feedback din partea participantilor si transmiterea acestuia citre echipa de proiect.
pentru a facilita imbunatatirea activitatilor,

* Promovarea unui mediu de colaborare si sustinere reciproci in cadrul grupului finta.
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e Incurajarea si motivarea participantilor sa participe activ la toate activitatile din cadrul proiectului. atit
in formare, cat si in sesiunile de consiliere si orientare in carierd.
o Identificarea barierelor care pot impiedica participarea activd si colaborarea cu echipa de proiect
pentru a gasi solutii adecvate.
e Asigurarea ci toti membrii grupului tintd sunt inclusi si implicali in mod echitabil in activititile
proiectului.
e Furnizarea de explicatii si clarificdri suplimentare pentru participanti, in special pentru cei cu un nivel
sedizut de educatie sau cu dificultati de invatare.
e Facilitarea accesului la resursele educationale si formarea practicd, asigurindu-se ci participantii
infeleg si pot utiliza aceste resurse eficient.
e Sprijinirea participantilor in completarea documentelor necesare pentru participarea in proiect.
inclusiv fise de prezenta. chestionare de evaluare si formulare de feedback.
e Asigurarea corectitudinii si completitudinii documentelor si raportarea catre echipa de proieet atunci
cand este necesar.
e Realizarca rapoartelor de activitate personale lunare si alte forme de raportare in functie de cerintele
asumate prin proiect.
e Participare la sedintele echipei de management si implementare a proiectului.
e Promoveazi egalitatea de sanse si de tratament intre colaboratorii din cadrul proiectului. intre barbati
si femei. in cadrul relatiilor de munca de orice fel.
e Respectd masurile si dispozitiile pentru interzicerea discrimindrilor bazate pe criterii de sex.
apartenenta la grupuri minoritare, rasa. religie. dizabilitati.
e Contribuie la eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex. etnie, vérsta,
handicap, categorie sociala etc. in implementarea proiectului.
e Creeazd conditii cgale de participare la activitate pentru toti, fard a se {ine cont de criterii de gen, etnie,
rasd. handicap, boald, virsta ete.
e Asigurd acces egal la resursele necesare pentru a beneficia de servicii de monitorizare a activitatii
desfasurate (informatie, echipamente, consumabile, spatii de lucru), fard a se tine cont de criterii de gen,
etnie. rasd. handicap, boala, vérsta etc.
e Asigurd un cadru propice, astfel incat grupul tinta sa poata beneficia de oportunititi egale de invatare,
dar si de interventii personalizate adresate problemelor identificate, fard a se tine cont de criterii de gen.
etnie, rasd, handicap.
e Se asigurd ci spatiile de lucru. echipamentele, vor fi adaptate in functie de nevoile persoanelor cu
handicap (rampe acces. usi largite ete, tehnologie asistiva).
7. | 4 FORMATORI (14 19 luni 4200 * Crearea planurilor de lectie si a programelor de formare pe baza standardelor ocupationale 119
grupe) ore/proiect | si a nevoilor specifice ale grupului tinta.

¢ Adaptarea metodelor si materialelor de formare pentru a riaspunde nivelului de educatie si
experientd profesionala al participantilor.




Nr. | Denumirea postului din Perioada de Norma Atributii principale Salariu brut
post | organigrama proiectului existentia | (nr.ore/ luni (lei/ora)
postului sau
nr.ore/
proiect)

e Pregatirea resurselor educationale necesare (materiale didactice, fise de lucru, studii de caz
etc.).

e Livrarea sesiunilor de formare profesionali in conformitate cu planul aprobat, utilizind
metode interactive si practice, adaptate adultilor.

e Incurajarea participarii active a cursantilor prin discutii, exercitii practice, studii de caz si
exemple concrete din domeniul profesional vizat.

e Crearea unui mediu de invatare incluziv, care sa permita tuturor participantilor sa isi
exprime opiniile si sd participe activ.

e Oferirea de asistentd personalizatd fiecdrui participant pentru a facilita invitarea si
dezvoltarea competentelor.

o Identificarea nevoilor de invitare ale fiecarui cursant si adaptarea sesiunilor pentru a
raspunde acestor nevoi.

e Asigurarea sprijinului emotional si motivational pentru participanti, incurajandu-i sa
depaseasca dificultatile si sa finalizeze cu succes programul de formare.

e Realizarea evaluarilor periodice ale cunostintelor si abilitatilor dobéndite de cursanti prin
teste, exercitii practice, lucriri de grup si observatii.

e Colectarea si analiza rezultatelor evaluarilor pentru a identifica progresul fiecarui participant
si eventualele dificultati intimpinate.

e Oferirea de feedback constructiv si solutii de imbunatitire pentru fiecare cursant,
contribuind la dezvoltarea competentelor acestuia.

» intocmirea si actualizarea fiselor de prezentd, rapoartelor de evaluare si a altor documente
administrative legate de desfasurarea cursurilor.

e Raportarca progresului participantilor si a eventualelor probleme citre coordonatorul
programului sau managerul de proiect.

e Asigurarea completitudinii dosarelor cursantilor cu privire la certificarile obtinute, fisele de
evaluare si feedback-ul final.

e Asigurarea conformitatii programelor de formare cu standardele legale si ocupationale
aplicabile, precum Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a
adultilor.

e Aplicarea metodologiilor de evaluare si certificare conforme cu cerintele stabilite de
legislatia in vigoare.

e Realizarea rapoartelor de activitate personale lunare si alte forme de raportare in functie de
cerintele asumate prin proiect

e Participare la sedintele echipei de management si implementare a proiectului.




Nr. Denumirea postului din Perioada de Norma Atributii principale Salariu brut
post | organigrama proiectului existentd a (nr.ore/ luna (lei/ord)
postului sau
nr.ore/
proiect)
e Promoveazi egalitatea de sanse si de tratament intre colaboratorii din cadrul proiectului,
intre barbati si femei, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.
e Respectd masurile si dispozitiile pentru interzicerea discriminarilor bazate pe criterii de sex,
apartenenta la grupuri minoritare, rasa, religie, dizabilitati.
e Contribuie la eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex, etnie,
virsta, handicap, categorie sociala etc. in implementarea proiectului.
» Creeazi conditii egale de participare la activitate pentru toti, fira a se tine cont de criterii de
gen, etnie, rasa, handicap, boala, varsti, etc.
o Asigurd acces egal la resursele necesare pentru a beneficia de servicii de monitorizare a
activitatii desfasurate (informatie, echipamente, consumabile, spatii de lucru), fird a se tine
cont de criterii de gen, etnie, rasi, handicap, boald, varsti etc.
e Asigurd un cadru propice, astfel ca grupul tintd sa poatd beneficia de oportunitati egale de
invitare, dar si de interventii personalizate adresate problemelor identificate, fira a se tine cont de
criterii de gen, etnie, rasa, handicap.
Se asigura ca spatiile de lucru, echipamentele, vor fi adaptate in functie de nevoile persoanelor cu
handicap (rampe acces, usi lirgite etc., tehnologie asistivi.)
Nr. Denumirea postului din Cerintele pentru ocuparea postului
Crt. organigrama proiectului
1. MANAGER PROIECT ¢ studii superioare de minim 3 ani:
e experienta generala de pana in 5 ani experientd specifici de minim 2 an in management si coordonare;
e abilita(i organizatorice si de comunicare. capacitatea de lucru in echipd. capacitatea de respectare a termenclor.
2 RESPONSABIL FINANCIAR e Studii superioare de minim 3 ani;
e [xperientd generald de sub 5 ani
e Lxperienta profesionala specificd/contabilitate/activitati economice — minim 1 an
* Abilitati organizatorice si de comunicare, capacitatea de lucru in echipa. capacitate de respectare a termenelor;
3. ASISTENT MANAGER e Studii superioare finalizate - minim 3 ani:
e [Experienta anterioara in implementare de proiecte/administrative/asistent manager/coordonare - minim 1:
o Abilitati excelente de comunicare orald si scrisi;
e Abilititi de organizare si gestionare a timpului.
4, EXPERT GT * absolvent de studii superioare - 3 ani

* experientd generala de sub 5 ani ;
e experien{a specificd/ experienfd in implementare de proiecte/ activitali ce vizeaza lucru cu grupul (intd/ selectic si recrutare/

comunicare/resurse umane/lucru cu grupuri vulnerabile - minim 1 an:

* cxperientd in comunicare si motivare.




S, COORDONATOR PROGRAM
FORMARE

studii superioare de minim 3 ani
experientd generala de pana in 5 ani
experientd anterioard in formare profesionald a adultilor, de minim 1 curs predat

6. FACILITATOR GT

studii medii sau superioare de minim 3 ani
experienta generala de pana in 3 ani
experienta anterioard in facilitare/ comunicare sau experientd anterioard in lucrul cu grupuri vulnerabile sau in implementare de proiecte.

7. 4 FORMATORI

e studii superioare de minim 3 ani

experienta generala de pand in 3 ani
experientd anterioard. in formare profesionald a adultilor, de minim | curs predat.

Dosarele candidatilor se vor depune conform mentiunilor din anunt si vor fi inregistrate la registratura Directiei Cercetare, Dezvoltare si
Management Proiecte si la registratura UCB. Dosarul va cuprinde un OPIS cu documentele depuse. Daca un candidat vizeazi depunerea candidaturii
pentru mai multe posturi, acesta va depune cite un dosar pentru fiecare post vizat.

Dosarul de concurs trebuie sa cuprinda urmatoarele documente:
- Cererea de inscriere la concurs (cerere-tip ce va cuprinde denumirea postului pentru care se candideaza) — Anexa nr. 2;

- Copie dupa actul de identitate;

- Copii ale documentelor care atesta nivelul studiilor si absolvirea unor specializari;

- Documente care atesta experienta profesionala generala si specifica solicitatd pentru ocuparea postului;

- CV in format Europass, datat si semnat pe fiecare pagina, in care se precizeaza proiectul si postul vizat;

- Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legate de timpul/programul de lucru si perioada de angajare care sunt solicitate

pentru postul vizat;

- Alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Candidatii care nu au relatii contractuale cu UCB si care sunt selectati in urma procesului de evaluare, la semnarea contractului de munca,

vor completa dosarul de candidatura cu:

- Cazierul judiciar;

- Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanitate corespunzatoare, valabila conform dispozitiilor legale, eliberata de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate.




Calendar selectie:

Nr. Etapa Perioada/data/ora

crt.

1. Publicarea si afisarea anuntului de selectie 11.11.2025

2. Perioada de depunere a dosarelor de candidatura 12.11.2025 - 17.11.2025

3. Etapa | de evaluare: evaluarea eligibilitatii dosarelor de candidatura 18.11.2025

4. Afisarea rezultatelor Etapei 1 de evaluare si a programarii candidatilor la interviu (Etapa a I a de evaluare) 18.11.2025

5. Termen de depunere a contestatiilor aferente Etapei | de evaluare 19.11.2025

6. Evaluarea contestatiilor depuse si afisarea rezultatelor aferente contestatiilor formulate 20.11.2025

i Etapa a Il a de evaluare (participarea la interviu) pentru candidatii 21.11. 2025
declarati admisi la Etapa 1 de evaluare (inclusiv dupi contestatii)

8. Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutirii si selectiei 21.11. 2025

Manager desemnat,
Lect. univ. dr. Stegaroiu Carina-Elena




