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Universitatea “Constantin Brancusi” din Targu Jiu, Jud. Gorj, cu sediul in str. Tineretului, nr. 4, organizeazd concurs in
cadrul proiectului cu titlul ABILITATI DIGITALE ESENTIALE PENTRU OPORTUNITATI PROFESIONALE-VL, Cod SMIS Cod
proiect: 330680, pentru ocuparea urmdtoarelor posturi in afara organigramei, temporar vacante:

e Asiguri logistica necesari (spatii, echipamente, materiale).

e nregistreaza prezenta zilnicd a cursantilor la inceputul si la finalul sesiunilor.
e Tine evidenta prezentei si transmite situatiile catre coordonatorul de program.

e Centralizeazi informatiile si datele referitoare la grupul tinti si le transmite
coordonatorului.

e Oferd suport pentru desfasurarea sesiunilor i comunicarea cu grupa.

e Centralizeazi cerinfele si problemele logistice raportate de participanti.

e Intocmeste rapoarte periodice privind activitatea grupei si le transmite
coordonatorului.

e Ofera suport coordonatorului in implementarea activitatilor.

Nr. Denumirea postului din | Perioada de Norma Atributii principale Salariu
post organigrama proiectului | existentd a (nr.ore/lund brut
postului sau
nr.ore/proiect) (lei/ord)
1. Responsabil grupa 28 luni | 716 ore/proiect o Planific si organizeaza programul zilnic/siptamanal al grupei. 119
e Asiguri logistica necesara (spatii, echipamente, materiale).
o inregistreaza prezenta zilnicd a cursantilor la inceputul si la finalul sesiunilor.
e Tine evidenta prezentei si transmite situatiile catre coordonatorul de program.
e Centralizeaza informatiile si datele referitoare la grupul tinti si le transmite
coordonatorului.
e Ofera suport pentru desfasurarea sesiunilor si comunicarea cu grupa.
e Centralizeazi cerintele si problemele logistice raportate de participanti.
e intocmeste rapoarte periodice privind activitatea grupei si le transmite
coordonatorului.
e Ofera suport coordonatorului in implementarea activititilor.
Responsabil grupa 28 luni | 716 ore/proiect e Planifici si organizeazd programul zilnic/sdptaméanal al grupei.
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Denumirea postului din
organigrama proiectului

Perioada de
existenta a
postului

Norma
(nr.ore/lunid
sau
nr.ore/proiect)

Atributii principale

Salariu
brut

(lei/ora)

Coordonator de program

28 luni

914 ore/proiect

e Gestioneazi metodologia, criteriile si documentatia solicitate de ANC si de
managementul proiectului.

e Organizeazi cursurile de formare la nivel general (metodologic, tehnic,
administrativ si logistic).

e Monitorizeazi calitatea prestatiei formatorilor si gradul de participare al
cursantilor.

e Organizeazi si monitorizeazi examenele de absolvire, centralizeaza
rezultatele si intocmeste documentele specifice.

o Supravegheazi partea practicd/aplicativa si gradul de implicare al
participantilor.

e Elaboreaza teste pentru evaludrile intermediare si finale §i colaboreaza cu
formatorii pentru adaptarea materialului didactic.

e Adapteaza materialul de curs in functie de competentele specifice DigComp,
respectind cerintele ANC.

e Intocmeste, impreuna cu expertul formator care preda partea teoretici. toate
documentele solicitate de ANC si de managementul proiectului, pe parcursul si
la finalul cursului.

e Actualizeazi pagina de internet si comunicarea oficiald externa, pe baza
informatiilor transmise de responsabilii de grupa.

e Participi la sedintele de lucru cu echipa de implementare a proiectului pentru
rezolvarea aspectelor legate de activitatea grupului tinta.

119

Responsabil proces
acordare subventii

28 luni

716 ore/proiect

e Elaboreazd metodologia/procedura de acordare a subventiilor.

e Verifici documentatia de eligibilitate a participantilor.

e Intocmeste si centralizeazi listele persoanelor eligibile.

e Colaboreazi cu responsabilul financiar pentru validarea plitilor.
e Monitorizeaza procesul de acordare a subventiilor.

o Intocmeste rapoarte privind statusul acordirii subventiilor.

119

Secretar

30 luni

760 ore/proiect

Primeste, inregistreaza si transmite corespondenta proiectului.
Redacteazi si arhiveazd documente (minute, adrese, note interne).

Centralizeaza si arhiveaza fisele de prezenta si rapoartele.
Gestioneaza documente justificative si contracte.

e
-]
e Gestioneazi agenda intdlnirilor si notificd echipa privind termenele.
L
(-]

119

Formator

28 luni

680 ore/proiect

e Organizarea si desfasurarea unui program de formare profesionala in vederea
dobandirii de competente digitale (DigComp) structurate pe niveluri, bazate pe o
evaluare initiala individuala

e Desfasoara programele de formare Operator introducere, validare si prelucrare

119
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Denumirea postului din
organigrama proiectului

Perioada de
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postului

Norma
(nr.ore/luna
sau
nr.ore/proiect)

Atributii principale

Salariu
brut
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date, conform metodologiei, criteriilor stabilite si asumate prin proiect

e Se asigura ca persoanele din grupul tinta de care raspunde pe timpul cursurilor,
dobandesc cunostinte teoretice si modalitati de aplicare a cunostintelor teoretice
specifice domeniilor de activitate in care vor lucra.

e Realizeaza feedback / evaluare cursanti.

e Informeaza Coordonatorul de Program, referitor la dificultati intampinate sau
orice fel de cerinte speciale pe perioada de derulare a cursurilor.

Formator

28 luni

660 ore/proiect

e Organizarea si desfasurarea unui program de formare profesionalé in vederea
dobandirii de competente digitale (DigComp) structurate pe niveluri, bazate pe o
evaluare initiald individuala

e Desfasoara programele de formare Operator introducere, validare si prelucrare
date, conform metodologiei, criteriilor stabilite si asumate prin proiect

e Se asigura ca persoanele din grupul tinta de care raspunde pe timpul cursurilor,
dobandesc cunostinte teoretice si modalitati de aplicare a cunostintelor teoretice
specifice domeniilor de activitate in care vor lucra.

e Realizeaza feedback / evaluare cursanti.

e Informeaza Coordonatorul de Program, referitor la dificultati intampinate sau
orice fel de cerinte speciale pe perioada de derulare a cursurilor.

Formator

28 luni

660 ore/proiect

e Organizarea si desfasurarea unui program de formare profesionala in vederea
dobandirii de competente digitale (DigComp) structurate pe niveluri, bazate pe o
evaluare initiala individuala

e Desfasoara programele de formare Operator introducere, validare si prelucrare
date, conform metodologiei, criteriilor stabilite si asumate prin proiect

e Se asigura ca persoanele din grupul tinta de care raspunde pe timpul cursurilor,
dobandesc cunostinte teoretice si modalitati de aplicare a cunostintelor teoretice
specifice domeniilor de activitate in care vor lucra.

e Realizeaza feedback / evaluare cursanti.

e Informeaza Coordonatorul de Program, referitor la dificultati intampinate sau
orice fel de cerinte speciale pe perioada de derulare a cursurilor.

Formator

28 luni

660 ore/proiect

e Organizarea si desfasurarea unui program de formare profesionali in vederea
dobandirii de competente digitale (DigComp) structurate pe niveluri, bazate pe o
evaluare initiald individuala

e Desfasoara programele de formare Operator introducere, validare si prelucrare
date, conform metodologiei, criteriilor stabilite si asumate prin proiect

e Se asigura ca persoanele din grupul tinta de care raspunde pe timpul cursurilor,
dobandesc cunostinte teoretice si modalitati de aplicare a cunostintelor teoretice
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postului
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specifice domeniilor de activitate in care vor lucra.

e Realizeaza feedback / evaluare cursanti.

e Informeaza Coordonatorul de Program, referitor la dificultati intampinate sau
orice fel de cerinte speciale pe perioada de derulare a cursurilor.

10

Formator

28 luni

660 ore/proiect

e Organizarea si desfasurarea unui program de formare profesionald in vederea
dobéndirii de competente digitale (DigComp) structurate pe niveluri, bazate pe o
evaluare initiald individuala

e Desfasoara programele de formare Operator introducere, validare si prelucrare
date, conform metodologiei, criteriilor stabilite si asumate prin proiect

e Se asigura ca persoanele din grupul tinta de care raspunde pe timpul cursurilor,
dobandesc cunostinte teoretice si modalitati de aplicare a cunostintelor teoretice
specifice domeniilor de activitate in care vor lucra.

e Realizeaza feedback / evaluare cursanti.

e Informeaza Coordonatorul de Program, referitor la dificultati intampinate sau
orice fel de cerinte speciale pe perioada de derulare a cursurilor.

11

Formator

28 luni

660 ore/proiect

e Organizarea si desfasurarea unui program de formare profesionali in vederea
dobandirii de competente digitale (DigComp) structurate pe niveluri, bazate pe o
evaluare initiald individuald

e Desfasoara programele de formare Operator introducere, validare si prelucrare
date, conform metodologiei, criteriilor stabilite si asumate prin proiect

e Se asigura ca persoanele din grupul tinta de care raspunde pe timpul cursurilor,
dobandesc cunostinte teoretice si modalitati de aplicare a cunostintelor teoretice
specifice domeniilor de activitate in care vor lucra.

e Realizeaza feedback / evaluare cursanti.

e Informeaza Coordonatorul de Program, referitor la dificultati intampinate sau
orice fel de cerinte speciale pe perioada de derulare a cursurilor.




Nr. Denumirea postului din Cerintele pentru ocuparea postului
Crt. organigrama
proiectului
1 Responsabil grupa = absolvent de studii superioare- 3 ani
« Abilitati excelente de comunicare orald si scrisa.
* Abilitdfi de organizare si gestionare a timpului.
2 Coordonator de program « studii superioare de minim 3 ani;
e experientd generala de pana in 5 ani;
» abilitati organizatorice si de comunicare, capacitatea de lucru in echipa, capacitatea de respectare a termenelor.
3 Responsabil proces acordare e Studii superioare de minim 3 ani;
subventii o Experienta generala de sub 5 ani
« Experientd profesionala specificd/contabilitate/activitati economice/juridice — minim 1 an
» Abilitati organizatorice si de comunicare, capacitatea de lucru in echipd, capacitate de respectare a termenelor;
4 Secretar » Studii superioare finalizate- minim 3 ani
* Abilititi excelente de comunicare orali si scrisi.
« Abilitdti de organizare si gestionare a timpului.
5 Formator « studii superioare de minim 3 ani;

= experientd generala de pana in 5 ani
» abilititi organizatorice si de comunicare, capacitatea de lucru in echipd, capacitatea de respectare a termenelor.

Dosarele candidatilor se vor depune conform mentiunilor din anunt si vor fi inregistrate la registratura Compartimentului Cercetare,
Dezvoliare si Management Proiecte si la registratura UCB. Dosarul va cuprinde un OPIS cu documentele depuse. Daca un candidat vizeaza

depunerea candidaturii pentru mai multe posturi, acesta va depune cite un dosar pentru fiecare post vizat.

Dosarul de concurs trebuie s cuprinda urmétoarele documente:

Cererea de inscriere la concurs (cerere-tip ce va cuprinde denumirea postului pentru care se candideazi) — Anexa nr. 2;
Copie dupa actul de identitate;

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

Documente care atestd experienta profesionald general si specifici solicitatid pentru ocuparea postului;

CV in format Europass, datat si semnat pe fiecare pagind, in care se precizeazi 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

munci, vor completa dosarul de candidatura cu:

Cazierul judiciar;




- Adeverintd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, valabild conform dispozitiilor legale, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate.

Calendar selectie:

Nr. | Etapa Perioada/data/ora
crt.
1 Publicarea si afisarea anuntului de selectie 21.04.2026
2. Perioada de depunere a dosarelor de candidatura 22.04.2026 — 27.04.2026
3. Etapa 1 de evaluare: evaluarea eligibilititii dosarelor de candidatura 28.04.2026
4. Afisarea rezultatelor Etapei 1 de evaluare si a programdrii candidatilor la interviu (Etapa a Il a de evaluare) 28.04.2026
5. Termen de depunere a contestatiilor aferente Etapei 1 de evaluare 29.04.2026
7 Evaluarea contestatiilor depuse si afisarea rezultatelor aferente contestatiilor formulate 29.04.2026
8. Etapa a I a de evaluare (participarea la interviu) pentru candidatii 30.04.2026
declarati admisi la Etapa 1 de evaluare (inclusiv dupa contestatii)
9. Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutérii si selectiei 30.04.2026

Manager desemnat,
Boncea Amelia-Georgiana



