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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                                 Responsabil experti GT si angajabilitate –cod COR 243201
MODUL DE OCUPARE A POSTULUI
       Perioada determinata

RELATIILE POSTULUI

Se subordoneaza:
Managerului de proiect
Colaborari in cadrul echipei

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

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

SARCINILE SI RESPONSABILITATILE POSTULUI Obiectivul specific al postului:

Monitorizeaza activitatea expertilor grup tinta si angajabilitate in cadrul proiectului la nivelul la nivelul regiunii de implementare in conformitate cu cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv AM / OIPOCU.
Responsabilitati si atributii:

· cunoaste activitatile proiectului;

· colaboreaza cu expertii recrutare pentru stabilirea bazei date cu studentiii inscrisi in proiect  si activitatille la care acestia vor participa;

· coordoneaza activitatea expertilor consiliere si angajabilitate privind atingerea indicatorilor de angjabilitate;

· verifica, valideaza si semneaza documentele grupului tinta; 

· gestioneaza dosarele de inscriere ale persoanelor din grupul tinta;

· urmareste activitatea expertilor  grup tinta; 

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

· este informat si informeaza managerul de proiect cu privire la reglementarile si instructiunile finantatorului referitoare la grupul tinta;

· participa la sedintele cu echipa de management si cu expertii pentru rezolvarea problemelor specifice proiectului referitoare la grupul tinta.

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

· intocmeste analize cerute de echipa de management privind GT;

· coordoneaza si verifica intocmirea nexelor de GT pe intreg proiectul si le transmite pentru incarcare in MySmis expertilor EGTA;

· urmareste si verifica desfasurarea instructajului de protectie a muncii si activitatea grupului tinta pe parcursul practicii;

· respecta instructiunile emise de AM/OI, prevederile manualului beneficiarului POCU;

· colaborareaza cu toate persoanele implicate in proiect in vederea realizarii unui program de pregatire antreprenoriala in acord cu nevoile si specificul grupului tinta;

· participa la activitatile desfasurate in proiect;

· executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in legatura cu atingerea obiectivelor proiectului in limitele respectarii temeiului legal; 

· intocmeste Raportul lunar de activitate si Fisa lunara de pontaj.

Sarcini:
· verifica  inscrierile  studentilor in  grupul tinta;

· verifica, valideaza si semneaza documentele studentilor din grupul tinta;

· analizeaza, verifica si gestioneaza dosarele de inscriere ale persoanelor din grupul tinta;

· verifica  completarea anexelor referitoare la grupul tinta;

· participa la procesul de selectie si evaluare a studentilor;

· urmareste activitatea fiecarui student din grupul tinta;

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

· este informat si informeaza managementul cu privire la reglementarile si instructiunile finanatatorului referitoare la grupul tinta;

· raporteaza periodic managerului cu privire la problemele intampinate de GT.

MEDIUL DE LUCRU

Programul de munca:
 1 pers * 42ore/luna *24 luni-orele sunt repartizate inegal in luna
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 principal la birou si 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

· Studii universitare finalizate cu diploma de licenta 

Experienta specifica
	· 
	· Experienta in recrutarea si indrumarea studentilor pe diferite activitati;

· Experienta ca si coordonator/indrumator  studenti/grupuri de lucru/comisii/ departamente <5 ani


Alte cerinte

· Cunostinte bune de operare PC (MS Office, Internet);

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

Competente solicitate

· Competente metodice (gandire strategica, cunostinte si experienta in lucrul cu oamenii, aptitudini organizatorice, cunoasterea instrumentelor de lucru cu GT), competente de specialitate (experienta in utilizarea calculatorului si realizarea de rapoarte, statistici, experienta cu GT).

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 managerul de proiect 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"
   ........................................................................................

                                                                                                                          Responsabil  experti GT si angajabilitate,
                                                                                                                                                      .....................................

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