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Titlul proiectului: „Stagii de PRACTICa performante pentru studenții Universitații Tehnice Gheorghe Asachi  Iasi - PRACTIC”-Cod MY SMIS 130661
FISA POSTULUI

anexa la

Contractul individual de munca nr
/

incheiat pentru proiectul

„Stagii de PRACTICa performante pentru studentii Universitatii Tehnice Gheorghe Asachi  Iasi - PRACTIC”
Cod MY SMIS 130661
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FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI                      Expert grup tinta si angajabilitate –cod COR  243201
MODUL DE OCUPARE A POSTULUI
       Perioada determinata
RELATIILE POSTULUI

Se subordoneaza:
Reprezentantului legal al partenerului, managerului de proiect, responsabilului experti grup tinta si angajabilitate
Colaborari in cadrul echipei

de implementare a proiectului:
Colaboreaza cu membrii echipei de management si de implementare,

(Solicitant, Partener 1) si contribuie la rezultate la nivel de proiect.

SARCINILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI Obiectivul specific al postului:

Inscrierea membrilor in grupul tinta si mentinerea legaturii cu acestia in cadrul proiectului la nivelul la nivelul regiunii de implementare in conformitate cu cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv AM / OIPOCU.
Responsabilitati si atributii:

· inscrie persoane in grupul tinta,

· verifica, valideaza si semneaza documentele persoanelor din grupul tinta, 

· gestioneaza dosarele de inscriere ale persoanelor din grupul tinta 

· completeaza anexele referitoare la grupul tinta, 

· urmareste activitatea fiecarui membru din grupul tinta,

· raporteaza periodic situatia grupului tinta si a indicatorilor legati de acesta, 

· contribuie  la realizarea indicatorilor privind angajabilitatea elevilor la finalul parcurgerii activitatilor premergatoare angajarii lor;

· este informat si informeaza managementul de proiect/asistet manager cu privire la reglementarile si instructiunile finantatorului referitoare la grupul tinta;
· intocmeste evidenta grupului tinta (urmareste activitatea fiecarui student din grupul tinta); 

· Intocmeste anexele de grup tinta ale proiectului si le actualizeaza permanent;

· Intocmeste fisele de urmarire a grupului tinta;

· participa la sedintele cu echipa de management si cu expertii pentru rezolvarea problemelor specifice proiectului referitoare la GT;

· Intocmeste analize cerute de echipa de management privind GT:

· informeaza membrii din GT despre evenimentele ce urmeaza a se realiza.

· intocmeste Anexele de GT pe intreg proiectul si le transmite pentru incarcare in MySmis.

Sarcini:
· se deplaseaza la benficiar/parteneri si in locatiile de implementare ale activitatilor, in  interesul proiectului, daca este cazul;
· cunoaste prevederile contractului de finantare si le respecta;

· respecta prevederile privind protectia muncii, respectiv sanatatea si securitatea la locul de munca;

· se obliga sa respecte drepturile de proprietate intelectuala si confidentialitatea convenita cu colaboratorii si cu finantatorii cercetarii;

· se obliga sa nu creeze conflict de interese sau concurenta neloiala in cazul cumulului de activitati, efectuat in conditiile legii;

· utilizeaza patrimoniul tehnico-stiintific si alte resurse ale institutiei sau ale unitatii exclusiv pentru activitati profesionale in interesul institutiei sau al unitatii angajatoare;

· la incetarea activitatii din contractul de finantare, personalul de cercetare-dezvoltare nu poate folosi rezultatele stiintifice si tehnice care au fost obtinute in unitate in cadrul unor lucrari finantate din fonduri publice, pe o durata de cel putin 5 ani, fara acordul finantatorului

MEDIUL DE LUCRU

Programul de munca:
 10 pers * 21 ore/luna *24 luni - orele in luna sunt repartizate inegal
Conditiile de munca: Spatiu de tip birou, Masa de lucru individuala, dotata cu echipament de birotica (PC, imprimanta) , telefon, laptop, acces la e-mail, retea interna, baze de date si servicii Internet.

Mediul de munca:
Ponderea activitatii se desfasoara in spatiile puse la dispozitie de
catre Solicitant/ beneficiar, la punctele de lucru/universitate;
Activitatile se desfasoara in program cu caracter flexibil, in functie de graficul de activitati al proiectului.

SPECIFICATIILE POSTULUI

Studii  superior finalizate cu licenta.
Experienta specifica
Experienta in activitati specifice de identificare/ comunicare cu membrii ai diverselor grupuri tinta/ profesor/ formator/ coaching/ experienta in lucru cu persoane ( studenti/ elevi)<5 ani.
Alte cerinte

· Cunostinte  operare PC (MS Office, Internet);

· Cursuri de specializare in resurse umane /antreprenoriat/ dezvoltare profesionala;

 Competente solicitate

· Comunicare si relationare interpersonala, organizarea resurselor si stabilirea prioritatilor;

· Cunostinte operare PC;

· Abilitatea de a colecta date, de a le centraliza si de a le prezenta sub forma de rapoarte;

· Capacitatea de a evalua si a lua decizii

Profil

· bun comunicator si coordonator

· valori internalizate disciplinei de munca;

· capacitate de analiza si sinteza;

·  deprinderi de munca in regim de stres mediu;

·  capacitate de lucru in echipa.

[image: image3.png]Prezenta Fisa a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul implementarii proiectului. Avand in vedere specificul implementarii proiectelor, salariatului i se poate solicita de catre coordonatorul de activitati partener si indeplinirea altor sarcini, corespunzator competentelor sale profesionale. Daca va fi cazul, noile sarcini vor fi incluse in Fisa postului revizuita.
Prezenta Fisa a postului se constituie in anexa la Contractul individual de munca si a fost intocmita azi,


, in 2 (doua) exemplare originale, unul pentru salariat si unul pentru dosarul de personal.

                   REPREZENTANT LEGAL  SOLICITANT

       UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI"
            ........................................................................................

                                                                                                                       Expert grup tinta si angajabilitate,

                                                                                                                                                    .....................................

     Data..............................
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