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ci sediedd T str. Tineretolni, nr. 4, organizeay? concurs in cadrid profectudui cu tithd

FUNDAMENTUL SUCCESULUL: pachet de bazii pentrit persowiele cu nivel scdzut de formare, Cod SMIS 329357, pentru octparea irinditordui post in afara erganigramei,

_temporar vacant: - = B
Nr. | Denumirea postului din Pericada de | Norma Afributii principale Salariu brut
post | organigrama proiectului existen{ia {nr. ore/luni (leifora)
postului sau nr. ore/
proiect) B
3. | ASISTENT MANAGER & luni Maxim 84 s Colaboreazi cu managerul de proiect peniru a organiza si monitoriza activit#tile proiectului. 119
ore/lund

s Contribuic la planificarea etapelor proiectului, gestioneazi documentatia si actualizeaza
programul proiectului.

s Pregiteste si gestioneazd documentele proiectului, inclusiv rapoarte, prezentdri, harii de
activitati si alte materiale relevante.

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

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

s Coordoneazi comunicarea internd i externd a echipei de proiect.

* Asigurd suportul administrativ pentre  managerul de proiect, inclusiv organizarea
tntalnirilor, rezervarea cilatoriilor, achizitionarea de echipamente ete.

e Monitorizeaza si actualizeazd bugetul alocat proiectului si raporteaza orice abateri.

+ Agista In pregitirea rapoartelor de progres si a cererilor de rambursare.

s Monitorizeaza calendarul activitatilor $i informeaz3 echipa cu privire la termenele limita.

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

s Pregiteste materialele de comunicare (prezentiri, buletine informative, afise, brosuri etc.).

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

» Asigurd conformitatea documentelor cu cerintele de raportare i audit.

» AsistA in respectarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice si alte reglementari
aplicabile.

¢ Participa la activititile de audit si control, pregitind documentele necesare.

* Asistd Managerul de Proiect in dezvoltarea si implementarea planului de implementare,
procedurilor de management, comunicare interni si externd, gestionare a resurselor umane si
management al riscurilor,

+ Acordd sprijin Responsabilului Financiar in pregiticea documentelor financiare si in

| monitorizarea cheltuielilor proiectului.

e Asigurd conformitatca documentelor financiare cu cerintele de rapostare si audit.
s Promoveazi egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, Intre barbati si femei, in
cadiul relatiilor de muncé de orice fel.




Nr. | Denumirea postului din Perioada de | Norma Atributii principale Salariu brut
post | organigrama preiectului existentd a {nr. ore/luna (lei/ora)
postului sau nr. ore/
proiect)
» Respectd si implementeaza principiile orizontale (Egalitatea de sanse, Nediscriminare si
Accesibilitatea persoanelor cu dizabilitati) in activitatea desfasurata.
5 | COORDONATOR 8 luni Maxim 42 ®  Planifica, organizeaza si gestioneaza modalitatea desfasurare a cursurilor de formare 119
PROGRAM FORMARE ore/luna perofesionala conform metodologiei, criteriilor stabilite si asumate prin proiect;

®  Organizarea metodologica, tehnica, administrativa si logistica a cursurilor de
formare;

® FEvalueza periodic calitatea prestatiei formatorilor si gradul de participare a
cursantilor;

®  Monitorizarea si organizarea in bune conditii a examenului de absolvire a cursului
dar sicentralizare rezultatelor examenului;

®  Urmareste buna desfasurare a a cursului-partea aplicativa/practica;

® Tine legatura cu reprezentantii bazei de practica unde se efectueaza modulele
aplicative;

® Urmareste prezenta parficipantilor la curs si interesul manifestat de acestia pentru
partea praclica predata;

®  Adapteaza materialul de curs in functie de cerintele cursantilor respectand in acelasi
timp cerintele ANC privind competentele ce vor fi dobandite de catre cursanti;
Elaboreaza teste pentru evaluarile pe parcurs si pentru evaluarea finala a cursantilor;
Intocmeste impreuna cu expertul formator care preda partea teoretica toate
documentele solicitate de ANC si de catre managementul proiectului, pe parcursul si
la finalul cursului;

®  Participa la sedintele de lucru cu membrii echipei de implementare a proiectului
pentru rezolvarea aspectelor legate de activitatea GT;
Participa la sedintele echipei de management si implementarea proiectului;
Orice altasarcina primita pentru derularea activitatilor legate de grupul tinta.

®  Realizarea rapoarielor de activitate personale lunare si alte forme de raportare in
functiede cerintele asumate prin proiect

®  Participare la sedintele echipei de management si implementare a proiectului.
Promoveazd egalitatea de sanse si de tratament intre colaboratorii din cadrul
proiectului, intre barbati si femei, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.

s Respectd masurile si dispozitiile pentru interzicerea discriminarilor bazate pe criterii
de sex, apartenenta la grupuri minoritare, rasa, religie, dizabilititi.

e Contribuie la eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex,

etnie, varsta, handicap, categorie sociala etc in implementarea proiectului.




| Nr. | Denumirea postului din Pericadade | Norma Atributii principale Salariu brut

post | organigrama proiectului existentia (nr. ore/lund (leiford)
postului sau nr. ore/
proiect)

o Creeazd conditii egale de participare la activitate pentru toti, fard a se tine cont de
criterii de gen, etnie, rasa, handicap, boala, varsti, efc.

®*  Asiguri acces egal la resursele necesare pentiu a beneficia de servicii de
monitorizare a activitdtii desfasurate (informatie, echipamente, consumabile, spatii
de lucru), fard a se tine cont de criterii de gen, etnie, rasa, handicap, boala, vérsti
ete.

®  Asicurd un cadru propice, astfel ca grupul tintd si poatd beneficia de oportunititi
egale de invitare, dar si de interventii personalizate adresate problemelor
identificate, fard a se tine cont de criterii de gen, etnie, rasa, handicap,

®  Se asigurd ci spatiile de lucyu, echipamentele, vor fi adaptate Tn functie de nevoile
persoanelor cu handicap {rampe acces, usi lrgite ete, tehnologie asistivd) .

Nr. Denumirea postului din Cerintele pentra ocuparea postului
Crt. organigrama proiectului L
3. ASISTENT MANAGER s Studii superioare finalizate - minim 3 ani;

+ Experientd anterioard in implementare de proiecte/administrative/asistent manager/coordonare - minim 1;
* Abilititi excelente de comunicare orald si scrisi;
* Abilitdgi de organizare si gestionare a timpului.

3. COORDONATOR PROGRAM e Studii superioare de minim 3 ani
FORMARE e  Experientd generala de pana in 3 ani
s  Experientd anterioard In formare profesionald a adultilor, de minim 1 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,

Dosarul de concurs trebuie si cuprindi urmitoarele documente:
- Cererea de inscriere 1a concurs {cerere-tip ce va cuprinde denumirea postului pentru care se candideazi) — Anexa nr. 2
- Copic dupi actul de identitate;
. Copii ale documentelor care atestd nivelul studiilor si absolvirea unor specializiri;
- Documente care atestd experienta profesionald generald si specificd solicitatd pentru ocuparea postului;
- CV in format Europass, datat si semnat pe fiecare pagind, Tn care se precizeazi proiectul si postul vizat;
- Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea ceringelor legate de timpul/programul de lucru si pericada de angajare care sunt solicitate pentru postul vizat;
- Alte documente relevante pentiu desfasurarea concursului.

E




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
candidaturd cu:

- Cazierul judiciar;

= Adeverintd medicald care sa ateste starea de sanflate corespynzitoare, valabila conform dispozitiilor legale, eliberatd de citre medicul de familie al candidatului sau de
ctre unitatile sanitare abilitate.

Calendar selectie:

Nr. Etapa Perioada/datafora

eree A e i

] Publicarea siafigarea anuntului de selectie S | 17.082026

2, Perioada de depunere a dosarelor de candidatura 18.08.2026 — 21.08.2026

21 Etapa 1 de evaluare: evaluarea eligibilititii dosarelor de candidatura 24.08.2026

4. Afisarea rezultatelor Etapei 1 de evaluare si a programarii candidatilor la interviu (Etapa a Il a de evaluare) 24.08.2026

5. Termen de depunere a contestatiilor aferente Etapei 1 de evaluare 25.08.2026

6. Evaluarea contestatiilor depuse si afisarea rezultatelor aferente contestatiilor formulate 25.08.2026

7. Etapa a Il a de evaluare (participarea la interviu) pentru candidatii 26.08.2026
declarati admisi 1a Ftapa 1 de evaluare {inclusiv dupi contestatii)

2 Publicarcasiafisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutarii si selectlicd 26082026

14.08.2026

Manager,

Prof. univ. (t\\ggyiela Dobroti
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