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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 101

Obiective Specifice(O.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

FISA POSTULUI

1.FUNCTIA: Coordonator proiecte/programe educative
2.COD OCUPATIONAL: 122314 (sef proiect/program)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii superioare cu durata de minim 3 ani

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experientd in domeniul invatamantului -cadru didactic minim 5 ani

5. COMPETENTE SOLICITATE

Rezolvarea creativa a problemelor; forta de convingere; capacitate de negociere; capacitatea de a
propune solutii viabile; gandire strategica; luarea de decizii in mod intuitiv, in conditii de
incertitudine; capacitatea de relationare.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTII

e Participa la sedintele lunare de analiza a progresului proiectului;

e Participa la activitatea de recrutare si gestionare a grupului tinta la nivelul scolii
pe care o reprezintd. Pune la dispozitia proiectului informatii cu privire la situatia
copiilor care se incadreaza in grupul tintd potential; faciliteazd accesul echipei
proiectului in scoald pentru a intra in contact cu grupul tintd potential;

e Participa la activitatea de evaluare a nevoilor membrilor grupului tintd si
planificare a interventiei. Asigurd corelarea planurilor de interventie educationald
la nivelul elevilor in cadrul proiectului cu programul scolar al acestora.

e Participa la activitatea de furnizarea programelor educationale destinate
prevenirii si reducerii parasirii timpurii a scolii In scoala pe care o reprezintd in
proiect. Contribuie la realizarea metodologiei de interventie si se asigura ca
furnizarea serviciilor se realizeaza cu respectarea metodologiei.

m Proiectul

“Hai la scoala! o sansa petru viitor.”
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e Participa la activitatea de renovare a spatiilor si de dotare cu echipamente a scolii
pe care o reprezinta in cadrul proiectului;

e Participa la activitatea de dezvoltare a parteneriatului cu autoritatea publica locala
si cu agentii economici locali. Asigurd relatia cu agentii economici. intocmeste
rapoartele privind utilizarea sumelor donate de cétre acestia.

e Participa la activitatea de dezvoltare profesionald a personalului didactic si de
sprijin din scoala pe care o reprezintd. Faciliteaza participarea resurselor umane la
programele de formare organizate in cadrul proiectului.

e Coordoneazd personalul implicat in proiect din partea unitatii scolare si
controleaza modul de indeplinire a sarcinilor de catre acestia.
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 10i

Obiective Specifice(0.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

* *

* *
* oy X

UNIUNEA EUROPEANA

FISA POSTULUI

1.FUNCTIA: Expert educatie SDS (prescolar,primar, gimnazial, liceal)

2.COD OCUPATIONAL: 234202, 23102, 233002, 233001 (profesor in invatamantul prescolar,
primar, profesor in invatamantul gimnazial, profesor in invatamantul liceal)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) liceu pedagogic sau studii superioare cu durata de minim 3 ani

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experientd in domeniul invagamantului, cadru didactic- minim 3 ani

5. COMPETENTE SOLICITATE

Sa conducd procesul de predare-invatare-evaluare; sd dovedeascd autoritate profesionala
recunoscuta de elevi; sa demonstreze ca poate lucra cu elevii de diferite varste si 1i poate motiva
pentru realizarea obiectivelor propuse; sa elaboreze si sd foloseascd instrumentele de evaluare
specifice procesului instructiv-educativ si nivelul de pregatire a elevilor; sa manifeste incredere
si respect fatd de cei pe care ii educa; sa comunice deschis cu elevii si sd manifeste corectitudine
in relatiile cu acestia.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTII
e Participa la activitatea de evaluare a nevoilor membrilor grupului tintd si
planificarea interventiei. In acest sens:
o Contribuie la elaborarea modelului de plan educational individualizat;
o Stabileste obiectivele interventiei;
o Elaboreaza planurile educationale individualizate;
e Participa la activitatea de furnizare a programelor educationale destinate
prevenirii si reducerii parasirii timpurii a scolii. In acest sens:
o Participa la elaborarea metodologiei de interventie la nivelul grupului tinta
pe competenta educationala;
o Realizeaza propriu-zis activitatile de tip ,,scoala dupa scoala”

m Proiectul
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 101

Obiective Specifice(O.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

FISA POSTULUI

1.FUNCTIA: Coordonator program ,,A doua sansa”
2.COD OCUPATIONAL: 235104

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii superioare cu durata de minim 3 ani, cadru didactic cu vechime in invatamant si
predare in cadrul programului A doua sansa

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experienta in domeniu

5. COMPETENTE SOLICITATE

Sa aibd competente specifice in management, obtinute in urma unor cursuri/studii de specialitate
si/sau sa dovedeasca ca are experientd minim 2 ani in management de proiect; abilitati dezvoltate
de comunicare si negociere; sd aiba solide cunostinte de specialitate si experientd in domeniu;
capacitatea de analiza si sintezd; disponibilitatea de a relationa cu partenerii din proiect, operarea
pe calculator si manevrarea aparaturii de birotica.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTII

e Participa la toate activitatile de organizare, planificare, monitorizare a activitatilor
privind programul A doua sansa;

e Selecteaza grupul tinta pentru programul A doua sansa, pe baza procedurii de selectie;

e Solicita documentele specifice persoanelor inscrise in programul A doua sansa;

e Monitorizeazd modul de desfasurare a Programului A doua sansd la nivelul unitatii de
invatamant;

o Intocmeste situatiile lunare cu beneficiarii subventiilor conform procedurii elaborati de
echipa de management a proiectului;

e Participa la activitatile de evaluare finala a elevilor alaturi de profesorii din scoala;

m Proiectul

“Hai la scoala! o sansa petru viitor.”
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Intocmeste si trimite rapoartele de activitate si fisele de pontaj managerului de proiect
spre avizare ;

Colaboreaza cu expertul IT si cu responsabilul cu promovarea pentru administrarea bazei
de date si realizarea unei pagini pe site-ul liceului/scolii cu informatii despre Programului
A doua sansa.

Participa la activitatile de informare si publicitate privind existenta, desfasurarea si
activitatile proiectului ;

Rezolva orice situatie specifica in derularea programului la nivelul judetului Hunedoara
Dovedeste in toate imprejurdrile o atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele
cu care vine Tn contact;

Alte sarcini din dispozitia manegerului de proiect sau a responsabilului de proiect.
Respectd normele de PSI si SSM

Se preocupa continuu de ridicarea nivelului profesional.

*
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 101

Obiective Specifice(O.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

FISA POSTULUI
1.FUNCTIA: Expert asistenta sociala
2.COD OCUPATIONAL: 241201 (asistent social nivel mediu)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii universitare de specialitate
4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experienta profesionald in domeniu — minim 3 ani
b) experienta in coordonarea de activitati de consiliere constituie un avantaj

5. COMPETENTE SOLICITATE

Perseverenta, capacitatea de a convinge fard a constrange, diplomatie.

Cunostinte vaste a legislatiei In vigoare din domeniul protectiei sociale si ale bunelor practice.
Persoana cu bune abilitdti de comunicare si relationare empatica, proactivd, motivatd, dinamica,
inovatoare, orientata spre rezultate.

Experienta in coordonarea de activitdti de consiliere constituie un avantaj.

Spirit de observatie, capacitate de concentrare, capacitatea de a mentine relatii umane bune,
loialitate, rabdare si tact in relatiile cu cei care lucreaza .

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTII
e Asigurd implementarea tuturor interventiilor care vizeaza munca de asistentd sociala
(anchete sociale, obtinere acte personale, organizare activitdti si intdlniri legate de
integrarea sociala si profesionald, stabileste o buna relatie cu comunitatea,);
e Organizeaza si analizeaza evaluari periodice in vederea cresterii gradului de integrare
sociala

m Proiectul
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Completeaza si pastreaza planurile, lucrarile si fisele de evaluare ale beneficiarilor in
dosare personalizate;

Participa la selectia grupului tinta al proiectului;

Mentine relatii profesionale si colaboreaza cu intreaga echipa de proiect;

.....

Explicd cu rabdare si tact prevederile actelor normative din domeniul sau de activitate,
pentru a preintdmpina crearea unor situatii conflictuale cu solicitantii;

Creeaza si actualizeazd baza de date cu solicitantii de protectie sociald, creeazd si
actualizeaza baza de date cu asistatii sociali din grupul tinta;

Monitorizeaza copiii pentru care s-a stabilit 0 masura de supraveghere specializata si
efectueaza rapoarte de reevaluare;

Monitorizeza tinerii pentru care s-a revocat masura de protectie si, intocmeste rapoarte de
reevaluare;

Identifica situatiile de risc la care este supus copilul si care impun acordarea de servicii si
beneficii;

Analizeaza situatia de risc a copilului, intocmeste un raport privitor la evolutia copilului si a
modului 1n care acesta este Ingrijit, care sd cuprinda in mod obligatoriu informatii cu privire
la performantele scolare, starea fizica a copilului, grupul de prieteni si anturajul
copilului/copiilor;

Infiinteaza si mentine un registru de evidenta a copiilor aflati in situatie de risc; intocmeste
planul de servicii pentru copii aflati in situatie de risc si monitorizeaza implementarea
planului de servicii intocmit;

Cu ocazia monitorizarii poate realiza intervievarea parintilor, a copilului, a persoanelor cu
care locuieste copilul;

Raspunde de intocmirea si pastrarea dosarelor personale ale copiilor asistati social;
Intocmeste, la termenele prevazute de proiect, toate rapoartele statistice privind aplicarea
prevederilor legale din domeniul sau de activitate;

Efectueaza lucrari de arhivare a documentelor.

m Proiectul
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FISA POSTULUI

1.FUNCTIA: Asistent manager
2.COD OCUPATIONAL.: 334303(asistent manager)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii superioare cu durata de minim 3 ani

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experientd profesionala generala - minim 3 ani

5. COMPETENTE SOLICITATE

Seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotarare adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,
spirit de observatie, rabdare, vitezd de reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de
comunicare.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTII
e Transcrierea in format electronic a materialelor necesare implementarii
proiectului
e Fotocopierea actelor si materialelor necesare realizarii managementului
proiectului
Inregistrarea tuturor documentelor si mentinerea corespondentei
Preluarea apelurilor telefonice, preluarea si transmiterea fax-urilor
Transmite informatii de interes, membrilor echipei de implementare
Participa la intocmirea documentatiei in vederea raportarilor catre finantator
Inregistreaza documente ale furnizorilor in cadrul procedurilor de achizitii
Asigura protocolul in cadrul intélnirilor pe care le are managerul de proiect
Indosariaza si arhiveaza documentele generate in procesul de management
Preria, inregistreaza si distribuie documente de management compartimentelor
implicate
e Monitorizeaza respectarea identitatii vizuale pe documentele elaborate in cadrul
proiectului
e Colecteaza informatii de la expertii proiectului si le transmite managerului de
proiect in vederea realizdrii monitorizarii interne a proiectului
e Participa la sedintele de analiza a proiectului
e Realizeaza si alte sarcini primite de la managerul de proiect, in conformitate cu
pregatirea profesionald, in vederea implementdrii proiectului.

m Proiectul
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 101

Obiective Specifice(0.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

FISA POSTULUI

1.FUNCTIA: Responsabil financiar
2.COD OCUPATIONAL: 263102(economist in economie generald)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii superioare Tn domeniul stiintelor economice cu durata de minim 3 ani

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experienta profesionald- minim 5 ani
b) experientd in proiecte POSDRU

5. COMPETENTE SOLICITATE

Cunoasterea legislatiei economice in vigoare; abilitate pentru interpretdri economice ale unor
fenomene si procese; capacitatea de a lucra in echipd; stabilitate psihica, echilibru emotional,
constanta in atitudini si manifestari; gandire clara, rationament logic, capacitate de analiza si
sintezd; asumarea responsabilitdtilor.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTII
e Furnizeaza informatii privind incadrarea proiectului n costurile aprobate;
e Realizeaza activitati suport in procesul de implementare a proiectului;
o Inregistreaza operatiunile declarate in cererile de rambursare;
Realizeaza fisele de fundamentare buget, cererea de deschidere credite;
Realizeaza evidentele financiare;
Realizeaza evidenta platilor;
Realizeaza balanta de verificare si bilantul contabil;
Intocmeste evidenta cheltuielilor pentru beneficiarul proiectului;
o Realizeaza evidentele contabile ale proiectului;
e Gestioneaza resursele financiare la nivelul beneficiarului;
e TInainteazi spre aprobare necesarul de materiale si resurse financiare;

m Proiectul

“Hai la scoala! o sansa petru viitor.”
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Monitorizeaza si controleaza costurile si veniturile, compara bugetul planificat cu
costurile realizate si le aduce la cunostinta managerului;

Monitorizeaza incadrarea in bugetul alocat pe capitole bugetare, pe surse de
finantare conform fisei de fundamentare/bugetului repartizat pe partener;
intocme§te cereri de deschidere credite lunare, a notei justificative, a
centralizatorului platilor de efectuat si a notei de fundamentare a cheltuielilor
defalcate la nivel de aliniat;

Intocmeste instrumentele de plati pentru cheltuielile generate de proiect si
verifica respectarea fazelor executiei bugetare(angajare, lichidare, ordonare) si le
prezinta persoanelor imputernicite pentru semnare;

Introducerea documentelor financiar-contabile centralizate in aplicatia My Smis;
Conlucreaza cu responsabilul resurse umane a proiectului in vederea verificarii
acuratetii condicilor de prezenta, a pontajelor si a rapoartelor de activitate;
Intocmeste statele de plati pentru salariile cuvenite angajatilor beneficiarului;
Elibereaza, verificd si aproba adeverintele de venit la solicitarea angajatilor,
privind veniturile nete, deduceri, concedii medicale, pentru angajatii
beneficiarului;

Primeste de la responsabilul de resurse umane situatia deducerilor personale
conform legii si solicitarilor angajatilor beneficiarului pe baza documentatiilor
justificative depuse de angajati in acest scop;

Intocmeste evidenta cheltuielilor centralizate pe proiect;

Participa la intocmirea cererilor de rambursare;

Participa la intalnirile de lucru ale echipei de management;

Participa la analizele lunare privind stadiul de implementare;

Proiectul
“Hai la scoala! o sansa petru viitor.”
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 101

Obiective Specifice(0.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

* *

* *
* oy X

UNIUNEA EUROPEANA

FISA POSTULUI

1.FUNCTIA: Expert achizitii publice
2.COD OCUPATIONAL: 214946 (expertn achizitii)

3.EDUCATIE SOLICITATA
a) studii superioare de lunga durata: juridice/economice/administrative sau echivalente;

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experienta in domeniul achizitiilor publice; familiarizare cu SEAP; cunoasterea
legislatiei nationale aplicabila in domeniul achizitiilor publice- minim 3 ani

5. COMPETENTE SOLICITATE

Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact; sa raspunda la toate solicitarile
venite din partea conducerii pentru findeplinirea unor sarcini conform fisei postului;
sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine n contact;

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTIIL

e Asigurarea si elaborarea planului de achizitii si a listelor de investitii pe proiect;

e Asigurarea intregului proces de achizitie a bunurilor si serviciilor necesare n

proiect;

o Elaborarea strategiei de achizitii publice; aplica principii in elaborarea cerintelor
de selectie si elaborare a caietului de sarcini; actualizarea Planul de achizitii;
elaborarea documentatiilor de atribuire; asigura derularea si finalizarea la termen
a procedurilor de achizitie;

Intocmeste dosarul de licitatie publica;

Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica,;

Evalueaza ofertele depuse;

Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

m Proiectul
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Atribuie contractul de achizitie publica;

Asigurd derularea si finalizarea la termen a procedurilor de achizitie; asigura
sprijin pentru raportari

Monitorizeaza contractele de achizitii; face raportarea periodicd privind stadiul
achizitiilor si managementul contractelor;

Pastreaza si arhiveaza toate dosarelor de achizitii publice pentru proiect;
desfasoara orice alte activitate din domeniul achizitiilor publice efectuate pentru
proiect, solicitate de citre managerul de proiect.

Proiectul
“Hai la scoala! o sansa petru viitor.”
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 101

Obiective Specifice(0.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

* *

* *
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UNIUNEA EUROPEANA

FISA POSTULUI

1.FUNCTIA: Expert IT
2.COD OCUPATIONAL: 251401 (Specialist in domeniul proiectarii asistate de calculator)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii superioare domeniul tehnic / IT cu durata de minim 3 ani

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experienta in crearea/intretinerea bazelor de date, utilizarea platformelor informatice
minim 3 ani;
b) experienta in minim 1 proiect cu finantare europeana

5. COMPETENTE SOLICITATE

Gandire tehnica analitica; atentie la detalii; culegere, clasificare si interpretare a informatiilor;
planificare si organizare a operatiilor si activitatilor ; aptitudini de comunicare: fata in fata, la
telefon, in scris, prin prezentari; capacitate de lucru in conditii de stres ; spirit de initiativa,
operativitate, flexibilitate; sa manifeste incredere si respect fatd de cei cu care lucreaza; sa
comunice deschis, si sd manifeste corectitudine in relatiile cu acestia; sa manifeste toleranta; sa
fie analitic/sintetic; sa aiba autocontrol; sa fie creativ; realist; flexibil.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTII

e Creeaza, actualizeaza si monitorizeaza baza de date a proiectului;

e Organizeaza, consiliaza, monitorizeaza activitatile de completare si actualizare a
bazei de date cu elevii care prezinta risc de parasire timpurie a scolii, cu tinerii
reintegrati in educatie;

e Asigura primirea, centralizarea si stocarea pe suport magnetic a activitatilor din
cadrul proiectului;

e Participa la activitatile de realizare a materialelor digitale, va realiza impreuna cu
responsabilul de promovare, designul si redactarea materialelor de promovare si a

m Proiectul
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celor suport pentru invatare; participa la activitatea de distribuire a materialelor de
promovare ,

e Ofera consultatii tehnice si de utilizare a instrumentelor;

e [Este responsabil de centralizarea formularelor si a dosarelor grupului tinta;
realizeaza prelucrari statistice si raportari referitoare la grupul tintd;

e Face propuneri de dotare cu tehnica de calcul si le prezintda managerului de
proiect;

e Elaboreaza in colaborare cu membrii echipei de management programele si
activitatile ce se vor executa cu ajutorul tehnicii de calcul;

e Intretine si administreaza aplicatiile informatice aflate in exploatare;

e Raspunde solicitarilor cu privire la grupul tinta;

e Elaboreaza situatii/centralizari solicitate de catre echipa de management a
proiectului;

e Sprijina la introducerea grupului tinta in aplicatia proiectului si este responsabil
de corectitudinea datelor introduse prin monitorizarea permanentd a situatie
grupului tinta

e Raspunde de arhivarea tuturor documentelor intocmite (atat electronic cat si in
format de hartie)

e Mentine o legaturd permanentd cu coordonatorul regional si cadrele didactice
pentru urmadrirea indicatorilor/ rezultatelor si a calitatii serviciilor acestora

e Participa la evenimentele proiectului conform cererii de finantare si la intalnirile
de lucru prevazute in cadrul proiectului;

e Indeplineste orice alte sarcini la solicitarea managerului de proiect in acord cu
specificul postului ocupat.

* *

* *
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 101

Obiective Specifice(0.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

* *

* *
* oy X

FISA POSTULUI
1.FUNCTIA: Responsabil promovare
2.COD OCUPATIONAL: 243201 ( specialist in relatii publice)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii superioare domeniul tehnic / IT cu durata de minim 3 ani

b) experienta in minim 1 proiect cu finantare europeana

4. EXPERIENTA SOLICITATA

a) experienta in domeniu cel putin 5 ani

5. COMPETENTE SOLICITATE

Rapiditate Tn luarea deciziilor, promptitudine corectitudine capacitate de observare si analiza,
abilitati de comunicare, dinamism, initiativd, perseverentd, motivare pentru rezolvarea unor
situatii complexe, capacitatea de a lua decizii s1 de a asuma responsabilitati, de a lucra
independent, dar si in echipa, capacitatea de relationare.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE

Nu este cazul.

7. ATRIBUTII

m Proiectul
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e realizeaza activitatea de promovare la nivelul regiunii ;
e participa la activitatea de elaborare a procedurilor ;
e participa la activitatea de elaborare a materialelor de promovare ;

e participa la activitatea de distribuire a materialelor de promovare ;

e raspunde de desfasurarea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare a
activitatii financiar-contabile din cadrul proiectului;

e asigura indeplinirea tuturor obligatiilor asumate prin proiect, potrivit reglementarilor
aplicabile.

o intocmeste rapoarte si time- sheeturi ;

e participa la diseminarea activitatilor proiectului ;

e participa la toate activitatile de lucru ale echipei de implementare a proiectului ;

e organizeaza si raspunde de pregatirea conferintelor de lansare si de promovare a
proiectului pe toata durata acestuia ;

¢ indeplineste orice alte atributji stabilite Tn sarcina sa de catre Managerul de proiect.

w Proiectul
X
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 101

Obiective Specifice(0.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

FISA POSTULUI

1.FUNCTIA: Responsabil grup tinta si resurse umane
2.COD OCUPATIONAL: 242314 (specialist resurse umane)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii superioare in domeniul juridic cu durata de minim 4 ani sau studii superioare cu
durata minim 3 ani si curs de specializare sau masterat in managementul resurselor umane.

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experientd profesionald generala- minim 5 ani
b) experientd in domeniul resurselor umane- minim 1 an

5. COMPETENTE SOLICITATE

Seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotdrare adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,
spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de
comunicare.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTI

Intocmirea documentelor de evidenti a personalului angajat in cadrul proiectului
Intocmeste fisele de post pentru toate functiile din proiect

Asigura si mentine relatia cu Inspectoratul Teritorial de Munca

Gestioneaza documentele de evidentd a personalului

Organizeaza recrutarea personalului

Intocmeste registrul general de evidenta a salariatilor

Administreaza baza de date de evidenta a personalului

Asigura evidenta prezentei la lucru a personalului din cadrul proiectului
Urmareste intocmirea corectd a pontajelor

m Proiectul
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Realizeaza evidenta lunard a fondului de salarii realizat si a numarului de salariati
in cadrul proiectului

Realizeaza evidenta concediilor de odihnd, concediilor medicale, invoirilor,
absentelor nemotivate

Asigurd evidenta tuturor salariatilor din proiect, a angajdrilor, a desfacerilor de
contracte individuale de munca conform prevederilor legale in vigoare

Realizeaza actualizari ale statului de functii

Transmite biroului financiar modificarile ce apar in structura personalului(
salarizare, Incadrare, desfaceri ale contractelor individuale de munca)

Studiaza legislatia muncii in vigoare

Intocmeste adeverinte actualiziri, situatii ale resurselor umane

Colecteaza si verifica rapoartele de activitate ale membrilor echipei de
implementare a proiectului

Sprijind activitatea de arhivare a documentelor

Asigurd comunicarea cu angajatii

Participa la intalnirile de lucru prevazute in cadrul proiectului

Participa la monitorizarea si evaluarea interna a proiectului

Proiectul
“Hai la scoala! o sansa petru viitor.”
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 101

Obiective Specifice(0.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

FISA POSTULUI
1.FUNCTIA: Contabil
2.COD OCUPATIONAL: 241104 (referent de specialitate financiar-contabilitate)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii economice de nivel mediu

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experienta profesionalda — minim 1 an

5. COMPETENTE SOLICITATE

Sa cunoasca legislatia economica in vigoare; abilitate pentru interpretari economice ale unor
fenomene si procese; capacitatea de a lucra in echipa; stabilitate psihica; echilibru emotional;
constanta in atitudini si manifestari; gandire clard; rationament logic; capacitate de analiza;
capacitate de sintezd; asumarea responsabilitatilor.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTII
e Furnizeaza informatii privind incadrarea cheltuielilor partenerului in costurile aprobate;
e Realizeaza activitati suport in procesul de implementere a proiectului;
o Inregistreaza operatiunile partenerului declarate in cererile de rambursare;
o Realizeaza evidentele financiare ale partenerului;
o Realizeaza fisele de fundamentare buget, cererea de deschidere de credite a
partenerului;
o Realizeaza evidenta platilor partenerului;
Realizeaza balanta de verificare si bilantul contabil al partenerului;
o Intocmeste evidenta cheltuielilor pentru partener si o transmite beneficiarului
proiectului pentru centralizare;
o Intocmeste cererile de rambursare pentru partener si o transmite beneficiarului
proiectului pentru centralizare;
o Realizeaza evidentele contabile ale partenerului;

m Proiectul
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Gestioneaza resursele financiare la nivel de partener;

Inainteaza spre aprobare necesarul de materiale si resurse financiare aferente proiectului;
Planificd achizitiile publice la nivelul partenerului- stabileste necesarul si graficul de
achizitii;

Estimeaza conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizitie
publica ale partenerului;

Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice derulate de partener, conform
legislatiei in vigoare si raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare
pentru fiecare din procedurile de atribuire selectate si lansate;

Intocmeste documentatia specifici procedurilor de achizitii publice si deruleaza
procedurile de achizitii publice ale partenerului;

Realizeaza procedura de receptie a produselor si serviciilor achizitionate de partener;
Monitoriza si controleaza costurile si veniturile partenerului, comparad bugetul planificat
cu costurile realizate si le aduce la cunostinta managerului financiar;

Monitorizeazd incadrarea in bugetul alocat pe capitole bugetare, pe surse de finantare
conform fisei de fundamentare/ bugetului repartizat pe partener;

Intocmeste cereri de deschidere credite lunare, a note justificative, a centralizatorului
platilor de efectuat si a notei de fundamentare a cheltuielilor defalcate la nivel de aliniat;
Intocmeste instrumentele de plati pentru cheltuielile generate de proiect si verifica
respectarea fazelor executiei bugetare ( angajare, lichidare, ordonantare) si le prezinta
persoanelor imputernicite pentru semnare;

Conlucreaza cu responsabilul resurse umane a proiectului in vederea verificarii acuratetii
condicilor de prezenta, a pontajelor si a rapoartelor de activitate;

Intocmeste statele de platd pentru salariile cuvenite angajatilor partenerului;

Participa la intocmirea evidentei centralizate pe proiect;

Participa la intocmirea cererilor de rambursare centralizate pe proiect;

Participa la intalnirile de lucru ale echipei de management;

Participa la analizele lunare privind stadiul de implementare.

m Proiectul

“Hai la scoala! o sansa petru viitor.”

Instrumente Structurale



* X %
* *

<

Instrumente Structurale
2014-2020

* *

* *
* oy X

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-
2020

Axa prioritara 6

Prioritatea de investitii 101

Obiective Specifice(0.S.) 6.2, 6.3, 6.4, 6.6

Apelul de proiecte: POCU 74/6/18/ PROGRAMUL-SCOALA PENTRU TOTI

Titlul proiectului: ,,Hai la scoali! O sansi pentru viitor”

Cod MySMIS: 106735

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

FISA POSTULUI
1.FUNCTIA: Animator socio-educativ
2.COD OCUPATIONAL: 516907 (animator socio-educativ)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii superioare in domeniul juridic cu durata de minim 3 ani sau liceu pedagogic

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experienta in domeniul invatamantului- cadru didactic minim 3 ani

5. COMPETENTE SOLICITATE

Sa detina abilitati specifice atelierului tematic repartizat; sa dovedeascad autoritate profesionala
recunoscutd de catre elevi; sd demonstreze ca poate lucra cu elevi de diferite varste si 1i poate
motiva pentru realizarea obiectivelor propuse; sd manifeste incredere si respect fata de cei pe
care 1i educd; sa comunice deschis cu elevii si sa manifeste corectitudine in relatiile cu acestia.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTII

e Participa la activitatea de evaluare a nevoilor membrilor grupului tintd si
planificarea interventiei. In acest sens:

o Contribuie la elaborarea modelului de plan educational individualizat;

o Realizeazd Tmpreund cu consilierul educational evaluarea nevoilor de
dezvoltare personald ale elevilor cu risc de abandon scolar cuprinsi in
programul ,, scoald dupa scoald”

o Stabileste obiectivele interventiei pe componenta dezvoltare personala;

o Participa la elaborarea planurilor educationale individualizate;

e Participa la activitatea de furnizare a programelor educationale destinate
prevenirii si reducerii parasirii timpurii a scolii. In acest sens:

m Proiectul
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Participd la elaborarea metodologiei de interventie la nivelul

grupului tintd pe componenta educational;

Desfasoara activitati extracuriculare (socio-educative), organizate
sub forma unui atelier tematic, cu rol in dezvoltarea personald a
elevului;

Desfagoara activitatile socio-educative de vacantda organizate sub
forma atelierului tematic;

Proiectul
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FISA POSTULUI
1.FUNCTIA: Expert Consiliere scolara
2.COD OCUPATIONAL: 235903 (consilier scolar)

3. EDUCATIE SOLICITATA
a) studii superioare de specialitate cu durata de minim 3 ani

4. EXPERIENTA SOLICITATA
a) experienta in domeniul serviciilor de consiliere si suport pentru parinti si copii- minim
lan

5. COMPETENTE SOLICITATE

Sa manifeste incredere si respect fatd de cei cu care lucreaza; sa comunice deschis si sd
manifeste corectitudine in relatiile cu acestia; sa manifeste toleranta; sa fie analitic/sintetic; sa
aiba autocontrol; sa fie creativ; realist; flexibil; sa aiba umor.

6. LIMBI STRAINE SOLICITATE
Nu este cazul.

7. ATRIBUTII
e Participd la activitatea de recrutare si gestionare a grupului tinti. In acest sens, este
implicat alaturi de responsabilul grup tinta in subactivitatea de evaluare a eligibilitdtii
solicitantilor si recrutarea in grupul tinta al proiectului.
e Participa la activitatea de evaluare a nevoilor membrilor grupului tintd si planificarea
interventiei. In acest sens :

o contribuie la elaborarea modelului de plan educational
individualizat;

o realizeaza evaluarea gradului de maturitate sociald a elevilor cu
risc de abandon scolar cuprinsi in programul ,,Scoald dupd scoald”;
si a persoanelor cuprinse in programul ,,A doua sansd”, precum si
gradul de intelegere a rolului educatiei in dezvoltarea lor
personala.

o realizeazd evaluarea nevoilor materiale ce trebuiesc satisfacute la
nivelul elevilor si a persoanelor cuprinse in programul ,, A doua
sansd”pentru a asigura conditii pentru participarea scolara.

o stabileste obiectivele interventiei pe componentele maturitate
social, atitudine fata de scoala si support material.

o participa la elaborarea planurilor educationale individualizate

o realizeaza evaluarea nevoilor de sprijin a parintilor cuprinsi tn
grupul tinta.

o stabileste obiectivele si elaboreaza planul personalizat de sprijin
pentru parinti.

e Participa la activitatea de acordare a suportului material/financiar pentru elevi si pentru
tinerii/adultii cuprinsi in programul ,,A doua sansa”. In acest sens, contacteazi membrii
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grupului tintd pentru identificarea caracteristicilor personale necesare in achizitionarea
imbracamintei si incaltdimintei membrilor grupului tinta.

e Participa la activitatea de furnizare a serviciilor de informare si consiliere educationala
pentru copii, parinti si personae inscrise in programul ,,A doua sansa”.In acest sens:
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o participd la elaborarea metodologiei de interventie la nivelul
grupului tintd pe componente informare si consiliere educationala;

o furnizeazd servicii de informare, consiliere educationald si
mentorat pentru parinti conform obiectivelor stabilite in planul
personalizat de suport;

o furnizeazd servicii de informare, consiliere educationald si
mentorat pentru elevii si persoanele cuprinse in programul , A
doua sansa” conform obiectivelor stabilite in planul educational
individualizat.
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