Numele Partenerului: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Titlul proiectului: ,,...................... ”-Cod MY SMIS ....ccvuvvvnnnee
FISA POSTULUI
anexa la
Contractul individual de mUNCa Nr.....ccccceiveiiimmiininmeecssssses. /

incheiat pentru proiectul ,,...................co..

Cod MY SMIIS .....cceeevreeinnee

NUMELE SI PRENUMELE: e

FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI  Asistent manager —cod COR
MODUL DE OCUPARE A POSTULUI Perioada determinata

RELATIILE POSTULUI
Se subordoneaza: Managerului de proiect
Colaborari in cadrul echipei

de implementare a proiectului: Colaboreazd 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:

Se asigurd de derularea activitatilor proiectului asigurand suport direct Managerului de proiect.

Acorda suport si sprijin echipei de proiect pentru indeplinirea tututor actiunilor, rezultatelor si indicatorilor.
Colaboreaza cu toti membrii din echipa de proiect in vederea realizarii managementului de proiect, implementarii,
realidrii si depunerii raportelor specifice. Acorda suport impreuna cu managerul de proiect pentru echipa de proiect si
este responsabil pentru verificarea, arhivarea documentelor legate de proiect. Participd si lucreaza in activitatile de
management propuse in proiect. Sprijind managerul de proiect in toate actiunile intreprinse in proiect.

Responsabilitati si atributii:

» concepe impreund cu managerul de proiect si partenerul 1 planificarea activitdtilor in proiect;

e contribuie la selectia echipelor de suport management si implementare necesare acoperirii activitdtilor din
proiect;

e contribuie la Asigurarea functiondrii echipei de proiect conform metodologiei proprii proiectului;

e contribuie la elaborare metodologiile/proceduri pentru grupul tinta proiect;

e contribuie la promovarea proiectului prin mijloace adecvate;

o contribuie la informarea studentilor universitatii pentru atragerea si recrutarea in grupul tinta al proiectului;

e urmareste corelarea bugetului cu obiectivele si activitatile proiectului,

e participare la sedinte de lucru ale echipei de management si de implementare proiect,

e pregiteste documente lunare pentru verificat si semnat de citre managerul de proiect si de catre conducerea
universitétii, verificd ulterior existenta semnéturilor si stampilelor pe toate documentele intocmite (referate
plata salarii, pontaje, rapoarte de activitate lunare, livrabile, documente pentru semnat electronic si incarcat in
platforma electronicd mysmis);

o elaboreazd rapoartele tehnice periodice ale proiectului;

¢ contribuie la ordonarea si transmiterea anexelor lunare sau trimestriale pentru incdrcarea pe platforma MySmis;

e este informat si informeaza managerul de proiect cu privire la reglementarile si instructiunile finantatorului
referitoare la grupul tinta;
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e este subordonat direct managerului de proiect ;
e colaboreazd cu membrii echipei de suport management si cu membrii echipei de implementare pentru
realizarea obiectivelor asumate si rezultatelor proiectului.

MEDIUL DE LUCRU
Programul de muncd: 1 pers* 42 ore/lund *24 luni - orele sunt repartizate inegal in luna

Conditiile de munca: Spatiu de tip birou, masa de lucru individuald, dotatd cu echipament de birotica
(PC, imprimantd) , telefon, laptop, acces la e-mail, retea interna, baze de date si
servicii internet.

Mediul de munca: Ponderea activititii se desfasoard, in principal la birou si in spatiile puse la dispozitie
de catre Solicitant/ beneficiar, la punctele de lucru/universitate;

Activititile se desfasoard in program cu caracter flexibil, in functie de graficul
de activitati al proiectului.

SPECIFICATIILE POSTULUI
Studii
e Studii universitare finalizate cu diplom3 de licentd — 3 ani, minim studii liceeale cu diploma de
bacalaureat

Experienta specifica
° Experienta ca expert in proiecte cu fonduri europene (minim un proiect), specifica pozitiei ocupate
in proiect secretariat / administrativ / profesor/ formator/ tutore/ instructor practica/ evaluator
competente, experientd specifica —sub 5 ani
Alte cerinte
e cunostinte bune de operare PS ( MS Office, Internet);

e Competente de specialitate : cursuri de specializare in resurse umane / management/ antreprenoriat/
dezvoltare personala.

Prezenta Fis& a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul implementdrii proiectului. Avand
in vedere specificul implementdrii proiectelor, salariatului i se poate solicita de catre managerul de proiect
si indeplinirea altor sarcini, corespunzitoare competentelor sale profesionale. Daca va fi cazul, noile sarcini
vor fi incluse in Fisa postului revizuita.

Prezenta Fis& a postului se constituie in anexa la Contractul individual de munca si a fost intocmita azi,
, in 2 (doud) exemplare originale, unul pentru salariat si unul pentru dosarul de personal.

REPREZENTANT LEGAL SOLICITANT
UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI!" DIN IAS|

Asistent manager,
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Numele Partenerului: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Titlul proiectului: ,...................... ”.Cod MY SMIS .....ccovveennenn
FISAPOSTULUI
anexa la
Contractul individual de MUNCa NI ....ccocceiiveienineireeeemsisseeneenene /

NUMELE SI PRENUMELE:

FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI
MODUL DE OCUPARE A POSTULUI

RELATIILE POSTULUI
Se subordoneaza:

Colaborari in cadrul echipei
de implementare a proiectului:

incheiat pentru proiectul ,,............................

Cod MY SMIS .....cceeeviiinnne

Responsabil achizitii —cod COR
Perioada determinata

Managerului de proiect

Colaboreazd 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:

Responsabilul achizitii publice rdspunde de gestionarea si coordonarea procesului de achizitii publice in
conformitate cu legislatia si politicile organizatiei. Acesta trebuie sa aibd o cunoastere profunda a procedurilor
de achizitii publice si s3 fie capabil s identifice si sd evalueze furnizorii potentiali, s& negocieze contracte si sa
asigure conformitatea cu cerintele legale si etice.

Responsabilitati si atributii:

e Introduce in planul de achizitii al universitatii reperele ce urmeaza a se achizitiona in proiect;

e este informat si informeaza managementul de proiect/asistent manager cu privire la reglementarile si
instructiunile finantatorului referitoare la achizitiile din proiect;

e Realizeazd procedura de achizitii pentru proiect;
Urmireste corelatia intre buget, calendar activitati si achizitii pe parcursul desfasurarii proiectului;

e Informeaza echipa de proiect privind eventualele probleme specifice care pot apdrea in procesul de
achizitii, in vederea solutiondrii lor In termen;



e Asigurd infrastructura proiectului (achizitii servicii, mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale si
consumabile) in vederea dotarii spatiilor/laboratoarelor/sdlilor destinate stagiilor de practica pentru
studentii din grupul tinta si cursurilor de formare pentru dezvoltarea competentelor antreprenoriale a
acestora;

¢ intocmeste documentatiile de receptie produse si servicii dupd achizitionarea lor pentru proiect;
e Participa la evenimentele de diseminare a rezultatelor proiectului;

e Tncdrca pe platforma MySmis, in modulul dedicat, a dosarelor de achizitii;
e Colaboreazd direct cu managerul de proiect si cu echipa de management si de implementare proiect;

e Rispunde de atributiile/activititile desfasurate in cadrul contractului de finantare si de numdrul de ore
efectuat;

e Certificd pe propria raspundere numarul de ore declarat, lunar, in Fisa individuald de pontaj si incadrarea
acestuia in numaérul de ore maxim admis pentru participarea cumulaté la unul sau mai multe proiecte/contracte
de finantare.

MEDIUL DE LUCRU

Programul de munca: 1 pers* 15 ore/luna *12 luni - orele sunt repartizate inegal in luna

Conditiile de muncd: Spatiu de tip birou, masa de lucru individuald, dotatd cu echipament de biroticad
(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
e Studii universitare finalizate cu diploma de licenta — 3 ani

Experienta specifica
° Experientd ca responsabil achizitii in proiecte (minim un proiect), specificd pozitiei ocupate in
proiect, experienta specifica — sub 5 ani

Alte cerinte
e cunostinte bune de operare PS ( MS Office, Internet);

e Competente de specialitate : operare in programe informatice de gestionare achizitii, cunoasterea
legislatiei in domeniu.

Prezenta Fisd a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul implementdrii proiectului. Avand
in vedere specificul implementarii proiectelor, salariatului i se poate solicita de catre managerul de proiect
si indeplinirea altor sarcini, corespunzatoare competentelor sale profesionale. Daca va fi cazul, noile sarcini
vor fi incluse in Fisa postului revizuita.

Prezenta Fisd a postului se constituie in anexa la Contractul individual de munca si a fost intocmita azi,

.................... ,1n 2 (doud) exemplare originale, unul pentru salariat si unul pentru dosarul de personal.

REPREZENTANT LEGAL SOLICITANT
UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI
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Responsabil achizitii,
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Numele Partenerului: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACH!" DIN IASI

Titlul proiectuluiz ,...................... ”-Cod MY SMIS ....cccoevvuaenne
FISA POSTULUI
anexa la
Contractul individual de muNnca nr ........eceeeeeneneesevenisneceneecenesnieen /

incheiat pentru proiectul ,,...........................

Cod MY SMIIS ......cevereerennen.

NUMELE SI PRENUMELE: e
FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI  Responsabil financiar —cod COR 242110 242403

MODUL DE OCUPARE A POSTULUI Perioada determinata
RELATIILE POSTULUI
Se subordoneaza: Managerului de proiect

Colaborari in cadrul echipei

de implementare a proiectului: Colaboreazd cu membrii echipei de management si de implementare,
(Solicitant, Partener 1) si contribuie la rezultate la nivel de proiect.

SARCINILE S| RESPONSABILITATILE POSTULUI

Obiectivul specific al postului:

Asigurd managementul financiar al proiectului, este resposabil cu raportdrile financiare (cereri de
prefinantare/platd/rambursare), avizeaza cheltuielile proiectului Impreund cu managerul de proiect,
asigurd integrarea activitatilor si a fluxurilor financiare, realizeazd raportele financiare, supervizeaza
activitatea contabilului.

Responsabilitati si atributii:

o Realizeaazd evidenta cheltuielilor si rapoartele financiare;

o Intocmeste cererile de prefinantare/platd/rambursare cu documentele justificative aferente;

e Asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a bugetului proiectului pentru Sclicitant in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

e Verificd documentele justificative pentru cheltuielile efectuate in cadrul activitatilor proiectului;

e Verificd procedura financiara a proiectului;

¢ Realizeazd, urmdreste si actualizeaza cash-flow-ul proiectului;

o Intocmeste graficul estimativ pentru depunerea cererilor de rambursare si previziuni actualizate;

e Intocmeste rapoarte financiare cdtre audit, alte organisme de control si la solicitarea Solicitantului;

e Verificd toate documentele financiare elaborate de citre Departamentul financiar contabilitate;

o Tntocmeste notificdri si acte aditionale la contractul de finantare, referitoare la activitatea financiarg;

» Asigurd relatia cu institutiile publice, bancile, furnizorii si alte organizatii, pentru derularea corecta siin
perioadele de timp stabilite a operatiunilor financiar-contabile in concordanta cu activitatile proiectului;

e Pregateste rapoartele financiare ale proiectului, cat si alte rapoarte necesare managerului de proiect;

e Participa la reuniunile de lucru ale echipei, precum si la evaluarea intermediara si finala a proiectului;

e Realizeazd documentatia financiara in cazul clarificarilor cererilor de rambursare si a contestatiilor. Pdstreaza
confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in activitatea de zi cu zi, prin aplicarea
masurilor privind protejarea documentelor si lucrdrilor;
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Vizeazd de fond disponibil toate documentele de plata: ordonantéri, propuneri, angajamente, state de plata,
salarii, referate achizitii, referate privind plata drepturilor salariale, aferente activitdtilor derulate in cadrul
proiectului, urmarind incadrarea acestora in bugetul aprobat;

Tntocmeste documentele de platd citre banca (ordonantare, propuneri si angajament, ordin de plata);
Tnregistreaza facturile si platile facturilor primite de la furnizori;

Tnregistreaza salariile si platile personalului care lucreaza in proiect;

Tine evidenta contabild analiticd distinctd a proiectului, utilizand conturi analitice distincte pentru reflectarea
tuturor operatiunilor referitoare la implementarea proiectului, in conformitate cu dispozitiile legale;

Tine evidenta incasarilor, platilor si disponibillului in conturile proiectului, urmdrind evitarea deficientelor cu
implicatii financiare in implementarea proiectului;

Tntocmeste balanta de verificare lunara si fisele de cont;

Tntocmeste detalierea cheltuielilor pe capitole si subcapitole de cheltuieli angajate si platite;

Solicita si verifica zilnic extrasele de cont;

Tntocmeste cererea de deschidere de credite bugetare, cat si suplimentarea filei de plan catre MFE atunci cand
este nevoie;

Tntocmeste macheta de venituri si cheltuieli cat si Nota de fundamentare privind virarea de credite bugetare;
Creeazd in FOREXEBUG de CAB-uri pe articole bugetare, aferente platilor la proiect;

e Efectueazd scanéri si copii ale documentelor Tnscrise in evidenta cheltuielilor;

e Intocmeste cererea de rambursare in baza evidentei cheltuielilor;

e este subordonat direct managerului de proiect ;

e colaboreaza cu membrii echipei de suport management si cu membrii echipei de implementare

e Rispunde de atributiile/activitatile desfisurate in cadrul contractului de finantare si de numarul de ore
efectuat;

e Certifici pe propria raspundere numarul de ore declarat, lunar, in Fisa individuald de pontaj si incadrarea
acestuia in numdrul de ore maxim admis pentru participarea cumulatd la unul sau mai multe
proiecte/contracte de finantare.

MEDIUL DE LUCRU

Programul de munca: 1 pers* 15 ore/lund *24 luni - orele sunt repartizate inegal in luna
Conditiile de muncé: Spatiu de tip birou, masa de lucru individuald, dotatd cu echipament de biroticd

(PC, imprimant3) , telefon, laptop, acces la e-mail, retea internd, 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;
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Activitatile se desfisoara in program cu caracter flexibil, in functie de graficul
de activitati al proiectului.

SPECIFICATIILE POSTULUI
Studii

e Studii universitare finalizate cu diploma de licenta in domeniul economic — 3 ani
Experienta specifica

° Experientd ca responsabil financiar in proiecte cu fonduri europene (minim un proiect), specifica

pozitiei ocupate in proiect, experienta specificd — sub 5 ani
Alte cerinte

e cunostinte bune de operare PS ( MS Office, Internet);

e Competente de specialitate : operare in programe informatice de gestionare date financiare/bugete.

Prezenta Fisa a’postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul implementdrii proiectului.
Avand in vedere specificul implementérii proiectelor, salariatului i se poate solicita de cdtre managerul de
proiect si indeplinirea altor sarcini, corespunzatoare competentelor sale profesionale. Daca va fi cazul,
noile sarcini vor fi incluse in Fisa postului revizuita.

Prezenta Fisd a postului se constituie in anexa la Contractul individual de munca si a fost intocmita azi,
.................... ,1n 2 (doud) exemplare originale, unul pentru salariat si unul pentru dosarul de personal.

REPREZENTANT LEGAL SOLICITANT
UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Responsabil financiar,
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Numele Partenerului: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACH!" DIN IASI

Titlul proiectului: ,...................... ”.Cod MY SMIS ....ccceveenneee
FISA POSTULUI
anexala
Contractul individual de munca Nr ....ccoiciiiniinccinnennneesceseenseenen /

incheiat pentru proiectul ,,...........................

Cod MY SMIS ...ccoevvvvveennnes
NUMELE S| PRENUMELE:
FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI Coordonator activitate analiza nevoi —cod COR 242104
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 S| RESPONSABILITATILE POSTULUI

Obiectivul specific al postului:

Responsabil cu monitorizarea derularii activitatii de analiza nevol in cadrul proiectului la nivelul fa nivelul
regiunii/regiunilor de implementare in conformitate cu cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv AM /
OIPEO.

Responsabilitati si atributii:

e Coordoneaza si aplica metodologia de implementare a activitatii de analiza nevoi in cadrul
proiectului, adecvarea acesteia pentru atingerea obiectivelor proiectului;

e Participd la documentarea documentatiei de achizitie a Analzei de nevoi (componenta
subcontractata);

e Monitorizeaza derularea tehnicd a contractului de analiza nevoi;

e Tine legatura cu institutiile interesate sa colaboreze in vederea implementarii proiectulu;

e Asigura planificarea detaliata a activitatii ce ii revine;

e Coordoneazd activitatea de proiectare a ofertei educationale in corelare cu rezultatele analizei de
nevoi;

e Asigura coerenta si corelarea activitatii de analiza nevoi si creearea unei oferte educationale la
nivelul proiectului;

e Stabileste, planifica si urmareste desfasurarea activitatii de formare conform ofertei eductionale
creeate si in conformitate cu graficul prevazut in proiect;

e Monitorizeaza derularea activitatii de analizd nevoi si realizare oferta eductionala si asigura
incadrarea acesteia in cerintele de cost, durata si calitate si asigura concordanta acesteia cu
legislatia, ghidurile si documentele specifice proiectelor cu fonduri structurale;

e Verifica activitatea derulata de expertii creare oferte edu
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MEDIUL DE LUCRU

Programul de munca: - 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
e Studii universitare finalizate cu diploma de licenta — 3 ani

Experienta specifica
° experienta in activitati specifice de coordonare/profesor/formator -

Alte cerinte
e competente de comunicare si usurinta in stabilirea contactelor cu terti;
e competente de comunicare scrisa si aplecare spre detaliu;
e claritate si coerenta in exprimarea scrisa siorala.

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, corespunzatoare 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"
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Numele Partenerului: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Titlul proiectului: ,...................... ”-Cod MY SMIIS .......ccceuneee.
FISA POSTULUI
anexala
Contractul individual de MUNCA NI ccoveeeererreeiiemrereennieennmneessnnsensse /

incheiat pentru proiectul ,,......... Bieeverannernecenns

Cod MY SMIS ...cceinnrencencnnes
NUMELE S| PRENUMELE:
FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI Coordonator activitate recrutare —cod COR
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, Partener 1) si contribuie la rezultate la nivel de proiect.

SARCINILE S| RESPONSABILITATILE POSTULUI

Obiectivul specific al postului:

onitorizeaza activitatea
expertilor grup tintd in cadrul proiectului la nivelul regiunii/regiunilor de implementare in conformitate cu
cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv AM / OIPEO.

Responsabilitati si atributii:

¢ intocmeste analize cerute de echipa de management privind GT;

e se ocupd de promovare proiect impreuna cu echipa de management;

e coordoneaza si verifica intocmirea anexelor de GT pe intreg proiectul si le transmite pentru incarcare in
MySmis expertilor GT;

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

e participa la activitatile desfasurate in proiect;

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

e cunoaste activitatile proiectului;

e colaboreaza cu expertii grup tinta pentru stabilirea bazei date cu studentiii inscrisi in proiect si activitatille la
care acestia vor participa; 1
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e verifica, valideaza si semneaza documentele grupului tinta;

e coordoneaza gestionarea dosarele de inscriere ale persoanelor din grupul tinta impreuna cu expertii grup
tinta;

e urmareste activitatea expertilor grup tinta;

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

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

e respecta instructiunile emise de AM/OI, prevederile manualului beneficiarului PEO;

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

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

MEDIUL DE LUCRU

Programul de munca: 1 pers* *20 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
e Studii universitare finalizate cu diploma de licenta — 3 ani

Experienta specifica

e Experienta in recrutarea si indrumarea studentilor pe diferite activitati;
Experienta ca si coordonator/indrumator studenti/grupuri de lucru/comisii/ departamente-

Alte cerinte
e Cunostinte bune de operare PC (MS Office, Internet);
e Cursuri de specializare in resurse umane /antreprenoriat/ dezvoltare profesionala;

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"

----------------------------------------------------------------------------------------

Coordonator activitate recrutare,
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Numele Partenerului: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Titlul proiectului: ,...................... ”-Cod MY SMIS .....cccvvenneene
FISA POSTULUI
anexa la
Contractul individual de mUNCa Nr ..cvveveereciierccimns e /

incheiat pentru proiectul ,,............................

Cod MY SMIS ......ccovvrirnnens
NUMELE SI PRENUMELE:
FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI Expert grup tinta — cod COR 243201
MODUL DE OCUPARE A POSTULUI Perioada determinata
RELATIILE POSTULUI
Se subordoneaza: Reprezentantului legal al partenerului, managerului de proiect,

coordonatorului activitate recrutare

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/regiunilor de implementare in conformitate cu cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv AM /
OIPEO.

Responsabilitati si atributii:

3 inscrie persoane in grupul tinta,

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

e gestioneaza dosarele de inscriere ale persoanelor din grupul tinta,

e completeaza anexele referitoare la grupul tinta,

e urmareste activitatea fiecarui membru din grupul tinta,

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

¢ este informat si informeaza managementul de proiect/asistent manager cu privire la reglementarile si
instructiunile finantatorului referitoare la grupul tinta,

e intocmeste evidenta grupului tinta (urmareste activitatea fiecarui student din grupul tinta),

e intocmeste anexele de grup tinta ale proiectului si le actualizeaza permanent,

e 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 care urmeaza a se realiza,
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e intocmeste Anexele de GT pe intreg proiectul si le transmite pentru incarcare in MySmis.

MEDIUL DE LUCRU

Programul de munca: - 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 superioare finalizate cu licenta —3 ANI

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) — 0-5 ANI

Alte cerinte
e Comunicare si relationare interpersonala, organizarea resurselor si stabilirea prioritatilor
e Cunostinte operare PC;
e Abilitatea de a colecta date, de a le centraliza si de a le prezenta sub forma de rapoarte.

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,




Numele Partenerului: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Titlul proiectului: ,...................... ”-Cod MY SMIIS ..........ccceeue
FISA POSTULUI
anexa la
Contractul individual de MUNCa NI ....cviiicciiiininreniennnnsusssenieneneen /

incheiat pentru proiectul ,.....................

Cod MY SMIIS .......cccvemmenenen
NUMELE SI PRENUMELE:
FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI Coordonator activitate stagii —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:

Responsabil cu monitorizarea derularii activitatii de stagii de practica in cadrul proiectului la nivelul la
nivelul regiunii/regiunilor de implementare in conformitate cu cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv
AM / OIPEO.

Responsabilitati si atributii:

e Coordoneaza si aplica metodologia de implementare a activitatii de stagii de practica in cadrul
proiectului, adecvarea acesteia pentru atingerea obiectivelor proiectului;

e Realizeaza premisele acordului de colaborare cu partenerii de practica;

e Tine legatura cu institutiile interesate sa colaboreze invederea implementarii proiectului;

e Asigura planificarea detaliata a activitatili ce ii revine;

e Asigura coerenta si corelarea activitatii de stagii de practica la nivelul proiectului;

e Urmareste desfasurarea continuarii activitatii de formare profesionala, in conformitate cu
graficul prevazut in proiect;

e Stabileste, planifica si urmareste graficul desfasurarii activitatii de practica in timpul stagiilor
de practica;

e Monitorizeaza derularea activitatii de stagii de practica siasigura incadrarea acesteia in
cerintele de cost, durata si calitate si asigura concordanta acesteia cu legislatia, ghidurile si
documentele specifice  proiectelor cu fonduri structurale;

e Sintetizeaza rapoartele privind derularea activitatii ceii revine incadrul proiectului;

e Propune proceduri de adecvare a metodologiei proiectului in activitatea ceii revine;

e Realizeaza orice alta sarcina menita sa duca la atingerea obiectivelor proiectului;

e Realizeaza documentele de raportare cu o frecventa lunara - fisa de pontaj si raport1 de
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activitate.

MEDIUL DE LUCRU

Programul de munca: 1 pers * 25 ore/luna *12 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
e Studii universitare finalizate cu diploma de licenta — 3 ani

Experienta specifica
° experienta in activitati specifice de coordonare a unor activitati de tipul stagii de practica -

Alte cerinte
e competente de comunicare si usurinta in stabilirea contactelor cu terti;
e competente de comunicare scrisa si aplecare spre detaliu;
e claritate si coerenta in exprimarea scrisa siorala.

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, corespunzatoare 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"

Coordonator activitate stagii,



Numele Partenerului: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Titlul proiectului: ,,...................... ”.Cod MY SMIS ....ccoevureeeene
FISA POSTULUI
anexa la
Contractul individual de mMUNCa N .....c.cccieicinmiiiminnensnssesmmenne. /

incheiat pentru proiectul ,,.................coo

Cod MY SMIIS ........c.ccoeeueees
NUMELE SIPRENUMELE: e
FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI Expert stagii de practicd — 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: Colaboreazd cu membrii echipei de management si de implementare,

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

SARCINILE S| RESPONSABILITATILE POSTULUI

Obiectivul specific al postului:

Planifica, organizeaza si monitorizeaza stagiul de practica al studentilor in cadrul proiectului la nivelul la
nivelul regiunii/regiunilor de implementare in conformitate cu cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv
AM / OIPEO.

Responsabilitati si atributii:

e Planifica si organizeaza stagiul de practica;

e Participd la procesul de semnare a conventiilor de practica inaintea inceperii practicii;

e Verificd documentele de practicd intocmite de catre studenti si tutorii de practica;

e Realizeaz§ raportul in urma sesiunii de practicd impreuna cu coordonator activitatii de stagii de
practica;

e Planifica si organizeaza procesul de selectie si a celui de evaluare a studentilor pentru activitatea de
stagii de practica;

e Monitorizeaza activitatea de practica a studentilor;

e Verifica caietele de practicd ale studentilor, respectiv indeplinirea temelor de practicd;

e Evalueazd lucrdrile efectuate de studenti in colaborare cu tutorii de practica;

e Respectd metodologia de implementare a activitatilor proiectului;

e Participa aldturi de membrii echipei de management si de implementare la buna desfdsurare a
activitatilor proiectului;

e Realizeaz alte activitati cerute de catre sefii ierarhici superior in vederea implementarii cu succes a
proiectului;

o Intocmeste lunar fisa de pontaj si raport de activitate in conformitate cu prevederile AMPEO.

MEDIUL DE LUCRU 1
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Programul de munca: - orele sunt repartizate inegal in luna

Conditiile de munca: Spatiu de tip birou, masa de lucru individuald, dotatd cu echipament de birotica
(PC, imprimanta), telefon, laptop, acces la e-mail, retea internd, baze de date si
servicii internet.

Mediul de munca: Ponderea activititii se desfdsoara, in principal la birou si in spatiile puse la dispozitie
de catre Solicitant/ beneficiar, la punctele de lucru/universitate;
Activitatile se desfidsoara in program cu caracter flexibil, in functie de graficul
de activitati al proiectului.

SPECIFICATIILE POSTULUI

Studii
e Studii universitare finalizate cu diploma de licentd — 3 ani

Experienta specifica
° Experientd in activitdti specifice unor activitati de tipul stagii de practicd / experienta ca
profesor / asistent / formator —

Alte cerinte

e Competente metodice (gandire strategica, cunostinte si experientd in lucrul cu oamenii, aptitudini
organizatorice, de comunicare)

e Competente de specialitate (creare baze de date, aplicatii IT).

Prezenta Fisa a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul implementdrii proiectului. Avand
in vedere specificul implementarii proiectelor, salariatului i se poate solicita de cdtre managerul de proiect
si indeplinirea altor sarcini, corespunzitoare competentelor sale profesionale. Daca va fi cazul, noile sarcini
vor fi incluse Tn Fisa postului revizuita.

Prezenta Fisa a postului se constituie in anexa la Contractul individual de muncd si a fost intocmita azi,
,1n 2 (doud) exemplare originale, unul pentru salariat si unul pentru dosarul de personal.

REPREZENTANT LEGAL SOLICITANT
UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN 1ASI

Expert stagii de practica,



Numele Partenerului: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Titlul proiectului: ,...................... "-Cod MY SMIS ....ccccevvreenn
FISA POSTULUI
anexa la
Contractul individual de MUNCA NI .....ccevveirerireeiiessrsrsesesssenssessrssses /

incheiat pentru proiectul ,,...........................

Cod MY SMIIS ......cceviereennnnn
NUMELE SI PRENUMELE:
FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI Responsabil protectia datelor — cod COR
MODUL DE OCUPARE A POSTULUI Perioada determinata

RELATIILE POSTULUI
Se subordoneaza: Reprezentantului legal al partenerului, managerului de proiect,
coordonatorului activitate recrutare

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 S| 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:

e intocmeste formulare de protectia datelor;

e Informeazd grupul tinté cu privire la protectia datelor personale transmise in proiect;

e verifica, valideaza si semneaza documentele de protectia datelor a studentilor din grupul tinta inainte de
inceperea activitatilor,

e gestioneaza documentele de protectia datelor din dosarele de inscriere ale persoanelor din grupul tinta;

e completeaza anexele referitoare protectia datelor a studentilor din grupul tinta,

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

e este informat si informeaza managementul de proiect/asistent manager cu privire la reglementarile si
instructiunile finantatorului referitoare la protectia datelor grupului tinta;



e intocmeste evidenta grupului tinta (urmareste activitatea fiecarui student din grupul tinta);

e Intocmeste anexele de grup tinta ale proiectului privind protectia datelor si le actualizeaza permanent;

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

e Intocmeste analize cerute de echipa de management privind GT:

e informeaza membrii din GT despre protectia datelor studentilor din grupul tintd pentru evenimentele care
urmeaza a se realiza in proiect.

e Colaboreaza cu expertii grup tintd si cu coordonatorul activitate recrutare privind Anexele de protectia datelor
ale GT pe intreg proiectul si le transmite pentru incarcare in MySmis.

MEDIUL DE LUCRU
Programul de munca: 1 pers * 7 ore/luna *12 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 superioare finalizate cu licenta —3 ANI

Experienta specifica

Experienta in activitati specifice de identificare/ comunicare cu membrii ai diverselor grupuri tinta/ experienta in lucru
cu persoane { studenti/ elevi) — 1 AN

Alte cerinte
e Comunicare si relationare interpersonala, organizarea resurselor si stabilirea prioritatilor

e (Cunostinte operare PC;
e Abilitatea de a colecta date, de a le centraliza si de a le prezenta sub forma de rapoarte.

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"

Responsabil protectia datelor,
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Numele Partenerului: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

Titlul proiectului: ,...................... ”.Cod MY SMIS ......cceeeneree-
FISA POSTULUI
anexa la
Contractul individual de MUNCa Nr ..cocceeeeeereecrccnnicinncenneennnennsssesnn /

incheiat pentru proiectul

Cod MY SMIS .......ccccvumrennne

NUMELE SIPRENUMELE: s
FUNCTIA IN CADRUL PROIECTULUI  Expert educational —cod COR 235104

MODUL DE OCUPARE A POSTULUI Perioada determinata
RELATHLE POSTULUI
Se subordoneaza: Managerului de proiect

Colaborari in cadrul echipei

de implementare a proiectului: Colaboreazd cu membrii echipei de management si de implementare,
(Solicitant, Partener 1) si contribuie la rezultate la nivel de proiect.

SARCINILE S| RESPONSABILITATILE POSTULUI

Obiectivul specific al postului:

Proiectarea si crearea de oferte eductionale corelate cu analiza de nevoi realizatd in cadrul proiectului la
nivelul regiunii/regiunilor de implementare in conformitate cu cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv
AM / OIPEO.

Responsabilitati si atributii:

MEDIUL DE LUCRU
Programul de munca: 30 - orele sunt repartizate inegal in lund

Conditiile de munca: Spatiu de tip birou, masa de lucru individuald, dotata cu echipament de birotica
(PC, imprimanta) , telefon, laptop, acces la e-mail, retea internd, baze de date si
servicii internet.

Mediul de munca: Ponderea activitatii se desfdsoara, in principal la birou si In spatiile puse la dispozitie
de citre Solicitant/ beneficiar, la punctele de lucru/universitate;

Activitatile se desfiasoard in program cu caracter flexibil, in functie de graficul
de activitati al proiectului.

SPECIFICATIILE POSTULUI
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Studii
e Studii universitare finalizate cu diploma de licenta — 3 ani
Experienta specifica

Experienta ca expert in proiecte cu fonduri europene (minim un proiect), specifica pozitiei ocupate
in proiect / profesor/ formator/ tutore/ instructor practicd/ evaluator competente, experienta specifica—

Alte cerinte
e cunostinte bune de operare PS ( MS Office, Internet);

e Competente de specialitate : cursuri de specializare in resurse umane / antreprenoriat / dezvoltare
personala.

Prezenta Fisd a postului contine prevederi minime valabile pe tot parcursul implementarii proiectului. Avand
in vedere specificul implementarii proiectelor, salariatului i se poate solicita de cdtre managerul de proiect
si indeplinirea altor sarcini, corespunzatoare competentelor sale profesionale. Daca va fi cazul, noile sarcini
vor fi incluse Tn Fisa postului revizuita.

Prezenta Fisd a postului se constituie in anexa la Contractul individual de munca si a fost intocmita azi,
.................... ,1n 2 (doud) exemplare originale, unul pentru salariat si unul pentru dosarul de personal.

REPREZENTANT LEGAL SOLICITANT
UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI



