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FISA DE POST
Asistent manager

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Asistent manager

Cod COR: 334303

Titular post: Asistent manager

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" 1ASI

2. Sarcinile postului
« Implicat in urmatoarele activitati: A1.1;
« Relatiile profesionale specifice postului:

o Ierarhice de subordonare: Manager de proiect

o De colaborare: Echipa de implementare
*Mentine o linie de comunicare constantd cu managerul de proiect
«Coordonarea activitatilor si schimbul de informatii pentru a asigura alinierea eforturilor si
obiectivelor comune.
*Asiguri ca strategiile de parteneriat sunt implementate in conformitate cu obiectivele
proiectului.
sIdentifica oportunitati de imbunétatire a colaborérii si recomanda ajustéri, acolo unde este
necesar.
*Monitorizeaza progresul proiectului si impartéseste informatii cu partenerul si cu Liderul de
Parteneriat.
*Furnizeazi rapoarte periodice privind stadiul parteneriatului si contributia fiecérei entitati.
*Coordonarea alocarii de resurse si bugetelor pentru activititile comune si cele desfasurate de
partener.
*Negocierea cu partenerul pentru a asigura resursele necesare pentru realizarea obiectivelor
proiectului.
«Identifica si abordeaza riscurile sau problemele care pot apérea in cadrul parteneriatului.
*Colaboreazi cu Liderul de Parteneriat pentru a gési solutii eficiente.
* Realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului

3.1 Educatia

Nr. Crt.

Nivel educatie solicitat

1.

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd

3.2 Experienta

Nr. Crt.

Experienti profesionali solicitata Durata solicitata in ani

1.

Experienta in munca/specifica in monitorizare/
verificare/ implementare/coordonare/memru
echipe proiect

2
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Nr. Crt. Competente solicitate
Cunoasterea metodelor si instrumentelor de management de proiect.
! Abilitati excelente de comunicare, negociere si leadership.

Capacitatea de a lucra sub presiune si de a respecta termene stranse.
Abilitati de analizi si raportare.

4. Evaluarea performantelor profesionale

Nr. Crt. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale
1. Capacitatea de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Creativitate si spirit de initiativa
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
7. Capacitatea de a lucra independent
8. Capacitatea de a lucra in echipa
9. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate
10. Integritatea morala si etica profesionala
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FISA DE POST
Responsabil financiar

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Responsabil financiar

Cod COR: 241104

Titular post: Responsabil financiar

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" 1ASI

2. Sarcinile postului
» Implicat in urmatoarele activitati: A1.1;
* Relatiile profesionale specifice postului:

o lerarhice de subordonare: Manager de proiect/Coordonator partener

o De colaborare:Responabili financiar
*Monitorizarea eligibilitdtii cheltuielilor efectuate
«Stabilirea nivelului de salarizare al echipei de implementare in conformitate cu bugetul
aprobat al proiectului si modului de incadrare in munca (CIM, decizie numire) pentru
realizarea procedurilor legale (Concursuri selectie, realizare CIM)
*Realizarea fiselor colective de pontaj pentru echipa de impementare a proiectului in baza
fiselor individuale de pontaj in vederea realizarii statelor de platé salarii lunare din cadrul
proiectului si asocierea cu bugetul proiectului pentru verificarea eligibilitatii
*Verificarea documentelor justificative financiare din punct de vedere al incadrarii bugetare
«Intocmirea cererilor de prefinantare
«Intocmirea cererilor de rambursare clasica
«Intocmirea cererilor de plata
«Intocmirea cererilor de rambursare aferente Cererilor de plati
«Intocmirea evidentei cheltuielilor aferente raportarilor financiare
«Intocmirea dosarului electronic aferente raportarilor financiare
«Intocmirea raspunsurilor la eventualele solicitiri de clarificiri/informatii supimentare
aferente Cererior de prefinantare/platd/ rambursare.
*Monitorizarea executiei bugetare conform graficului de implementare al activitatilor
proiectului si realizarea unei baze de date cu cheltuielile efectuate in raport cu liniile bugetare
*Monitorizeaza si administreaza bugetul proiectului, asigurand ca resursele financiare sunt
alocate corespunzator si ca cheltuielile se Incadreaza in limitele bugetului.
*Réspunde de contabilitatea financiard a proiectului si asigurd evidenta precisa a tuturor
tranzactiilor.
*Asigura cé proiectul respecta toate cerintele si reglementérile financiare impuse de
finantatoarele europene.
*Pregateste documentatia necesard pentru raportarea financiara si auditurile externe.
*Furnizeaza rapoarte periodice privind stadiul financiar al proiectului, precum si analize de
buget si cheltuieli.
«Identifica potentiale riscuri financiare si face recomandari pentru mitigarea acestora.
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*Asigura stocarea si gestionarea corectd a documentelor financiare legate de proiect, inclusiv
facturi, contracte si alte documente relevante.

*Colaboreazi cu echipa proiectului, finantatori, auditori si alte parti interesate pentru a
asigura o gestionare financiara eficienta.

» Realizeaz3 si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de muncé sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului

3.1 Educatia

Nr. Crt.

Nivel educatie solicitat

1.

Studii superioare absolvite in domeniul economic/tehnic cu diploma de
licenta

3.2 Experienta

Nr. Crt.

Experienti profesionali solicitata Durata solicitati in ani

1.

Experienta specifica in domeniul

. . . 2
economic/financiar/contabil
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Nr. Crt.

Competente solicitate

Cunoasterea regulamentelor financiare europene si a procedurilor de
raportare.

Abilitati excelente de gestionare a bugetelor si contabilitate.
Abilitati de analiza si raportare financiara.

Abilitati de comunicare si negociere.

4. Evaluarea performantelor profesionale

Nr. Crt.

Criteriile de evaluare a activititii profesionale

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite

Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra 1n echipa
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Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate
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Integritatea morala si etica profesionala
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FISA DE POST
Consilier educational

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Consilier educational

Cod COR: 235903

Titular post: Consilier educational

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" IASI

2. Sarcinile postului
+ Implicat in urmatoarele activitati: 4.2
« Relatiile profesionale specifice postului:

o Ierarhice de subordonare: Coordonator partener

o De colaborare: Responsabili promovare oferta educationala, Coordonator masuri
implicare GT elevi/absolventi, Responsabili monitorizare si comunicare GT elevi/absolventi
* Coordonarea si implementarea activititi de consiliere educationala si planificare a carierei
pentru elevii/absolventii din grupul tinta, sprijinindu-i in alegerea programului de studii
universitare potrivit si facilitdnd tranzitia acestora cétre invatdmantul superior.
» Organizarea si desfasurarea sesiunilor de consiliere individuala si de grup pentru
elevi/asbsolventi.
s Utilizarea instrumentelor de evaluare a intereselor si aptitudinilor pentru a ghida
elevii/absolventii in alegerea unui profil academic potrivit.
« Interpretarea rezultatelor testelor vocationale si discutarea acestora cu elevii/absolventii
pentru a identifica optiunile educationale adecvate.
» Elaborarea si implementarea planurilor personalizate de sprijin pentru elevi/absolventi,
incluzénd strategii de Invitare si activitafi extracurriculare.
* Monitorizarea progresului elevilor/absolventilor si ajustarea planurilor de sprijin in functie
de necesitétile individuale.
» Oferirea de suport emotional si motivational pentru elevi/absolventi.
* Organizarea de sesiuni de informare pentru elevi/absolventi si parinti privind oferta
educationala universitara si conceptele de planificare a carierei.
» Crearea si distribuirea de brosuri, pliante si ghiduri de planificare a carierei.
» Colaborarea cu directorii si profesorii liceelor pentru organizarea sesiunilor de informare.
» Comunicare eficienta cu elevii/absolventii si périntii, rdspunzand la intrebarile si
preocupdrile acestora.
» Mentinerea evidentelor detaliate ale activitatilor de consiliere si progresului
elevilor/absolventii.
» Raportarea periodica cétre managerul de proiect privind desfasurarea activitatilor si
rezultatele obtinute.
*Respectarea normelor etice si profesionale in consiliere.
+Asigurarea confidentialitatii informatiilor despre elevi/absolventii si familiile acestora.
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* Realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului
3.1 Educatia
Nr. Crt. Nivel educatie solicitat

1. Studii superioare absolvite cu diploma4 de licentd

3.2 Experienta
Nr. Crt. Experienta profesionali solicitati Durata solicitati in ani
Experienta specifica in consiliere
educationala/psihopedagogie

1. 3
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Nr. Crt. Competente solicitate

Experientd relevantd 1n consiliere educationald si planificare a carierei.
Abilitdti excelente de comunicare si relationare.

Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

Cunostinte solide despre sistemul de invéatamant si oferta educationald
universitara.

Abilitati de organizare si gestionare a timpului.

4. Evaluarea performantelor profesionale

Nr. Crt. Criteriile de evaluare a activititii profesionale
1. | Capacitatea de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitatea de asumare a responsabilitagilor
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Creativitate si spirit de initiativa
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
7. Capacitatea de a lucra independent
8. Capacitatea de a lucra 1n echipa
9. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate

H
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Integritatea morald si etica profesionald
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FISA DE POST
Coordonator masuri implicare GT studenti

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Coordonator masuri implicare GT studenti

Cod COR: 242104

Titular post: Coordonator masuri implicare GT studenti

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" IASI

2. Sarcinile postului
« Implicat in urmatoarele activitati: A5.1;
* Relatiile profesionale specifice postului:

o Ierarhice de subordonare: Manger de proiect

o De colaborare: Responsabili din cadrul A5
*Identifica si evidentiaza oportunitati de dezvoltare personala si profesionala a studentilor
asociate proiectului.
*Faciliteaza contributia studentilor la planificarea si structurarea activitatilor in care sunt
implicati.
domeniile de interes.
*Coordoneaza si organizeaza evenimentele de networking cu profesionisti
*Furnizeaza surse de inspiratie si motivare pentru studenti prin interactiunea cu specialisti din
domeniul lor de studiu.
*Asigurarea suportului si indrumarii continue prin mentori sau tutori dedicati.
*Ajuta studentii sa se simtd sustinuti si ghidati pe parcursul intregului proces educational
sImplementeaza metode interactive pentru a face procesul educational dinamic, interactiv,
angajant si interesant.
» Realizeaz3 si alte sarcini sau poate primi delegari temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului

3.1 Educatia

Nr. Crt. Nivel educatie solicitat
1. Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

3.2 Experienta
Nr. Crt. Experienta profesionali solicitata Durata solicitati in ani
Experienta specifica monitorizare/verificare/

L. implementare proiecte educationale 6
3.3. Aptitudini, abilititi si competente
Nr. Crt. Competente solicitate
Capacitatea de a comunica clar si eficient, atdt in scris cat si oral, inclusiv prin
1. capacitatea de realiza prezentari, redactarea de lucréri si comunicarea cu
colegii si studentii

4. Evaluarea performantelor profesionale
Nr. Crt. Criteriile de evaluare a activitiitii profesionale
Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite
Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru

Capacitatea de a lucra independent
Capacitatea de a lucra 1n echipd
Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate
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Integritatea morala §i etica profesionala
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FISA DE POST
Coordonator centru accesibilizare

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Coordonator centru accesibilizare

Cod COR: 242104

Titular post: Coordonator centru accesibilizare

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" IASI

2. Sarcinile postului
« Implicat in urmatoarele activitati: A6.2;
« Relatiile profesionale specifice postului:

o lerarhice de subordonare: Manager de proiect

o0 De colaborare: Specialist consiliere si indrumare studenti
+ Supravegherea identificarii si eliminarii barierelor fizice si digitale.
» Supervizarea instalarii rampelor, lifturilor si a dotérii sélilor de curs cumobilier
accesibilizat.
» Coordonarea achizitiei si implementarii echipamentelor necesare pentru diverse dizabilitati
(de ex. glucometre, mini-frigidere, scaune cu rotile electrice, tablete pentru dificultati de
vorbire etc.).
* Organizarea si gestionarea achizitiilor de tehnologii specifice (de ex. software de conversie
vorbire in text, licente ZoomText, software de conversie text in vorbire).
* Asigurarea implementarii eficiente a tehnologiilor achizitionate in mediul educational.
« Evaluarea continui a nevoilor de accesibilitate ale studentilor cu dizabilitati.
* Monitorizarea implementérii echipamentelor si tehnologiilor achizitionate, asigurand
functionalitatea acestora..
* Organizarea workshop-urilor si seminariilor pentru sensibilizarea si formarea personalului
didactic si administrativ.
* Dezvoltarea de ghiduri si materiale informative pentru adaptarea metodelor de predare si a
materialelor didactice.
* Mentinerea relatiilor de colaborare cu unititile de invatadmant superior, licee, ONG-uri,
institutii publice si alti parteneri relevanti.
* Asigurarea implicarii comunitétii locale si a resurselor necesare pentru implementarea
sustenabild a proiectului.
* Realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegiri temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului

3.1 Educatia

Nr. Crt.

Nivel educatie solicitat

1.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

3.2 Experienta

Nr. Crt. Experienta profesionali solicitata Durata solicitatd in ani
! Experienta specifica in suport »
' educational/administrativ

3.3. Aptitudini, abilitati si competente

Nr. Crt.

Competente solicitate

Abilitati de management si organizare a echipelor.

Cunostinte aprofundate in utilizarea tehnologiilor asistive si accesibilitate

digitala.
Abilitati excelente de comunicare si relationare.

Capacitatea de a colabora cu diverse departamente si parteneri externi.

4. Evaluarea performantelor profesionale

Nr. Crt. Criteriile de evaluare a activititii profesionale
1. Capacitatea de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitatea de asumare a responsabilititilor
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Creativitate si spirit de initiativa
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
7. Capacitatea de a lucra independent
8. Capacitatea de a lucra in echipa
9. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate
10. Integritatea morala i eticd profesionald
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FISA DE POST
Responsabil activitati remediale

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Responsabil activitati remediale 1

Cod COR: 235902

Titular post: Responsabil activitati remediale 1

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" IASI

2. Sarcinile postului
» Implicat in urmatoarele activitati: A5.3;
* Relatiile profesionale specifice postului:

o lerarhice de subordonare: Coordonator partener

o De colaborare: Asistent program activitati remediale,Coordonator masuri implicare GT
studenti
» Identificarea nevoilor de remediere ale studentilor prin evaluari diagnostice.
* Planificarea si organizarea sesiunilor de remediere, atit pe termen lung, cét si petermen
scurt.
» Coordonarea activitatilor de Invatare in grupuri mici, adaptate nivelului de competenta al
studentilor.
» Utilizarea metodelor didactice variate si interactive pentru a spori eficienta Invatarii.
* Monitorizarea progresului studentilor si ajustarea planurilor de remediere n functie de
rezultate.
» Colaborarea cu cadrele didactice, consilierii de orientare si asistentul programului de
activitati remediale.
» Documentarea si raportarea progresului si rezultatelor catre management.
* Realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului

3.1 Educatia

Nr. Crt.

Nivel educatie solicitat

1.

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd

3.2 Experienta

Nr. Crt. Experienti profesionali solicitata Durata solicitati in ani
! Experienta specifica de cadru 6
) universitar/tutorat/mentorat

3.3. Aptitudini, abilititi si competente

Nr. Crt.

Competente solicitate

1.

Abilitatea de a evalua activitatea studentilor in mod obiectiv si de a oferi
feedback constructiv care sa i ajute n procesul lor de invitare.

4. Evaluarea performantelor profesionale

Nr. Crt. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale
1. Capacitatea de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Creativitate si spirit de initiativa
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
7. Capacitatea de a lucra independent
8. Capacitatea de a lucra in echipa
9. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate
10. Integritatea morala si etica profesionald
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FISA DE POST
Asistent program activitati remediale

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Asistent program activitati remediale

Cod COR: 242104

Titular post: Asistent program activitati remediale

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" IASI

2. Sarcinile postului
« Implicat in urmatoarele activitati: A5.3;
* Relatiile profesionale specifice postului:

o lerarhice de subordonare: Manager de proiect

o De colaborare: Specialist evaluare educationala studenti, Responsabili activitati remediale
« Colaborarea cu specialistul in evaluare educationald pentru dezvoltarea metodologiei de
interventie.
* Organizarea si coordonarea sesiunilor de evaluare diagnostica.
« Sprijinirea dezvoltirii planurilor educationale individualizate.
* Asigurarea materialelor auxiliare i resurselor necesare activitatilor remediale.
» Monitorizarea participarii si progresului studentilor in programul remedial.
» Documentarea si raportarea activitatilor catre specialistul in evaluare educationala si
management.
» Furnizarea de suport administrativ si logistic pentru desfdsurarea programelor remediale.
» Realizeazi si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de muncé sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului

3.1 Educatia

Nr. Crt. Nivel educatie solicitat
1. Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

3.2 Experienta
Nr. Crt. Experienta profesionala solicitati Durata solicitatd in ani
Experienta speficica in suport

L. : L 3
educational/administrativ
3.3. Aptitudini, abilititi si competente
Nr. Crt. Competente solicitate
1 Abilitatea de a Indruma si sustine dezvoltarea personala si profesionald a
' studentilor

4. Evaluarea performantelor profesionale

Nr. Crt. Criteriile de evaluare a activititii profesionale
1. Capacitatea de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
4, Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Creativitate si spirit de initiativa
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
7. Capacitatea de a lucra independent
8. Capacitatea de a lucra 1n echipa
9. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate
10. Integritatea morala si eticd profesionala
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FISA DE POST
Specialist consiliere si orientare

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Specialist consiliere si orientare 1

Cod COR: 242306

Titular post: Specialist consiliere si orientare 1

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" 1ASI

2. Sarcinile postului
« Implicat in urmatoarele activitati: AS5.1,A5.2;
« Relatiile profesionale specifice postului:

o lerarhice de subordonare: Manger de proiect

0 De colaborare: Coordonator masuri implicare GT studenti, Responsabil monitorizare si
comunicare GT, Specialist consiliere si orientare
* Implementarea mecanismelor de identificare si monitorizare a nevoilor studentilor.
» Crearea si implementarea instrumentelor pentru colectarea continud de date privind nevoile
academice, emotionale si sociale ale studentilor.
» Utilizarea Sistemului de Management al Nevoilor Studentilor (SMNS) pentru centralizarea
datelor si monitorizarea progresului 1n timp real.
» Organizarea sesiunilor regulate de feedback cu studentii pentru evaluarea eficientei
suportului oferit si ajustarea interventiilor.
» Evaluarea nevoilor studentilor si oferirea de consiliere individuala si de grup.
» Elaborarea si implementarea programelor de orientare profesionala.
« Colaborarea cu facultitile si alte departamente pentru a oferi servicii integrate de consiliere.
* Organizarea de ateliere si sesiuni informative pe teme relevante pentru dezvoltarea
personala si profesionala.
* Monitorizarea progresului studentilor si ajustarea serviciilor oferite in functie de necesitati.
« Mentinerea confidentialitatii si respectarea normelor etice in consiliere.
» Documentarea si raportarea activitatilor de consiliere si orientare.
Respectarea normelor etice si profesionale in consiliere.
Asigurarea confidentialitatii informatiilor despre elevi si familiile acestora.
» Realizeazi si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului
3.1 Educatia

Nr. Crt.

Nivel educatie solicitat

1.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

3.2 Experienta

Nr. Crt.

Experientd profesionala solicitata Durata solicitati in ani

1.

Experienta specifica in consiliere si orientare

. . . 3
educationala si/sau profesionala

3.3. Aptitudini, abilititi si competente

Nr. Crt.

Competente solicitate

Experientd in consilierea studentilor sau intr-un rol similar.

Abilitati excelente de comunicare si interpersonale.

Capacitatea de a lucra independent si n echipa.

| Cunostinte actualizate despre tehnici de consiliere si orientare profesionala.

4. Evaluarea performantelor profesionale

Nr. Crt. Criteriile de evaluare a activititii profesionale
1. Capacitatea de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitatea de asumare a responsabilitétilor
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Creativitate si spirit de initiativa
6. Capacitatea de planificare gi organizare a timpului de lucru
7. Capacitatea de a lucra independent
8. Capacitatea de a lucra in echipd
9. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate

,_
e

Integritatea morala si etica profesionald
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FISA DE POST
Responsabil monitorizare si comunicare GT

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Responsabil monitorizare si comunicare GT 3

Cod COR: 242104

Titular post: Responsabil monitorizare si comunicare GT 3

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" IASI

2. Sarcinile postului
* Implicat in urmatoarele activitati: A5.1;
» Relatiile profesionale specifice postului:

o lerarhice de subordonare: Manger de proiect

o De colaborare: Responsabili din cadrul A5
* Gestionarea procesului de inscriere si selectie a studentilor, asigurdnd transparentasi
echitatea acestuia.
« Verificarea eligibilitatii elevilor pe baza criteriilor stabilite si coordonarea activitatilor
comisiei de evaluare.
* Publicarea rezultatelor selectiei si gestionarea listei de rezerve.
« Asigurarea ci toate etapele procesului de recrutare si participare respectd principiile de
egalitate de gen, nediscriminare si accesibilitate pentru persoanele cu dizabilitati.
* Monitorizarea participarii elevilor la activitatile proiectului si colectarea datelor relevante.
* Realizarea de evaluari periodice si rapoarte de progres pentru a asigura indeplinirea
obiectivelor proiectului.
« Mentinerea unui canal de comunicare deschis si eficient cu membrii grupului finta.
* Organizarea de sesiuni de feedback pentru a discuta direct cu elevii problemele si barierele
intdmpinate.
* Asistarea elevilor in completarea si depunerea dosarelor de inscriere.
» Verificarea documentelor de participare si asigurarea respectérii criteriilor de eligibilitate.
*Evalueazd implicarea grupului tinta in activitétile proiectului si creazi recomandari privind
ameliorarea acesteia, daca este cazul
*Réspunderea la intrebérile si feedback-ul elevilor intr-un mod prompt si profesionist.
*Colectarea si analizarea feedback-ului de la studenti cu privire la experienta lor in cadrul
proiectului
*Administrarea si actualizarea paginilor web, platformelor de social media si altor canale de
comunicare pentru a mentine o prezentd online eficientd si interactiva
*Colaborarea cu echipa de proiect pentru a asigura integrarea elevilor
* Realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegari temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de muncé sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului

3.1 Educatia

Nr. Crt. Nivel educatie solicitat
1. Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

3.2 Experienta

Nr. Crt. Experientd profesionala solicitati Durata solicitati in ani
Experienta in domeniul educational /
1. implementarea de activitati administrative sau 3
proiecte / experienta de lucru cu studentii

3.3. Aptitudini, abilititi si competente

Nr. Crt. Competente solicitate

Abilitatea de a evalua critic informatiile, de a gondi analitic si de a aplica
rationamentul logic

1.

4. Evaluarea performantelor profesionale
Nr. Crt. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale
Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéandite

Creativitate i spirit de initiativa
Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipa

Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate
Integritatea morala si etica profesionald
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FISA DE POST
Specialist organizare evenimente (elevi/absolventi)

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Specialist organizare evenimente (elevi/absolventi)
Cod COR: 333201

Titular post: Specialist organizare evenimente (elevi/absolventi)
Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" IASI

2. Sarcinile postului
« Implicat in urmatoarele activitati: 4.5
» Relatiile profesionale specifice postului:

o lerarhice de subordonare: Coordonator partener

o De colaborare: Consilieri scolari, Asistent masuri suport educational, Coordonator masuri
implicare GT elevi/absolventi , Responsabili monitorizare si comunicare GT elevi/absolventi
» Planificarea calendarului de evenimente scolare si extracurriculare.
* Colaborarea cu personalul scolii, inclusiv profesori, consilieri scolari si administratie,
pentru a identifica necesitétile si preferintele elevilor/absolventilor privind evenimentele.
« Coordonarea logisticii evenimentelor, inclusiv locatia, echipamentele, materialele si
resursele umane necesare.
* Crearea si diseminarea materialelor promotionale pentru evenimente (afise, pliante, anunturi
pe retelele sociale).
« Asigurarea unei comuniciri eficiente cu elevii/absolventii, parintii si personalul scolii cu
privire la detaliile si beneficiile evenimentelor.
* Selectarea metodelor adecvate de culegere a datelor pentru evaluarea si raportarea
performantelor evenimentelor organizate.
» Dezvoltarea instrumentelor si formularelor pentru colectarea datelor relevante privind
participarea si satisfactia participantilor.
» Analizarea feedback-ului primit de la participanti si identificarea oportunitatilor de
imbunatatire pentru evenimentele viitoare.
» Monitorizarea si Inregistrarea datelor privind participarea, satisfactia si impactul
evenimentelor asupra dezvoltarii elevilor/absolventilor.
» Utilizarea eficienta a resurselor tehnologice si informationale disponibile pentru organizarea
si gestionarea evenimentelor.
» Planificarea si alocarea resurselor necesare pentru fiecare eveniment, inclusiv bugetul,
echipamentele si personalul.
* Asigurarea respectarii normelor de sdnatate si securitate in munca in timpul organizarii si
desfasurarii evenimentelor.
» Identificarea si raportarea factorilor de risc si luarea masurilor corespunzéatoare pentru a
asigura un mediu sigur pentru toti participantii.
» Realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegari temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului

3.1 Educatia

Nr. Crt.

Nivel educatie solicitat

1.

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

3.2 Experienta

Nr. Crt. Experienta profesionali solicitata Durata solicitati in ani
1 Experienta specifica in organizarea de 3
’ evenimente/procese/actiuni

3.3. Aptitudini, abilititi si competente

Nr. Crt.

Competente solicitate

Abilitdti excelente de organizare si gestionare a proiectelor.
Capacitatea de a lucra eficient in echipé si de a coordona activitéti.
Abilitati de comunicare si relationare cu diferite grupuri de persoane.
Creativitate si inovare in planificarea evenimentelor.

4. Evaluarea performantelor profesionale

Nr. Crt.

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele

Capacitatea de asumare a responsabilititilor

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipa
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Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate
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Integritatea morala i etica profesionald
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FISA DE POST
Specialist organizare evenimente studenti

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Specialist organizare evenimente studenti

Cod COR: 333201

Titular post: Specialist organizare evenimente studenti

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" IASI

2. Sarcinile postului
« Implicat in urmatoarele activitati: A3.2;
« Relatiile profesionale specifice postului:

o lerarhice de subordonare: Manager de proiect

o De colaborare: Echipa de implementare proiect
* Planificarea calendarului de evenimente scolare si extracurriculare.
* Dezvoltarea si implementarea unui program complex de initiere, ghidare si orientare a
studentilor din anul int4i pentru a asigura o tranzitie lind si succesul academic pe termen lung.
* Colaborarea cu personalul universitar, inclusiv profesori, consilieri si administratie, pentrua
identifica necesitatile si preferintele elevilor privind evenimentele.
» Coordonarea logisticii evenimentelor, inclusiv locatia, echipamentele, materialele si
resursele umane necesare.
* Crearea si diseminarea materialelor promotionale pentru evenimente (afise, pliante, anunfuri
pe retelele sociale).
» Asigurarea unei comunicdri eficiente cu studentii cu privire la detaliile si beneficiile
evenimentelor.
* Selectarea metodelor adecvate de culegere a datelor pentru evaluarea si raportarea
performantelor evenimentelor organizate.
*» Dezvoltarea instrumentelor si formularelor pentru colectarea datelor relevante privind
participarea si satisfactia participantilor.
* Analizarea feedback-ului primit de la participanti si identificarea oportunititilor de
imbunititire pentru evenimentele viitoare.
» Monitorizarea si inregistrarea datelor privind participarea, satisfactia si impactul
evenimentelor asupra dezvoltarii elevilor.
« Utilizarea eficienta a resurselor tehnologice si informationale disponibile pentru organizarea
si gestionarea evenimentelor.
» Planificarea si alocarea resurselor necesare pentru fiecare eveniment, inclusiv bugetul,
echipamentele si personalul.
* Asigurarea respectirii normelor de sandtate si securitate in munca in timpul organizarii si
desfasurarii evenimentelor.
» Identificarea si raportarea factorilor de risc si luarea méasurilor corespunzétoare pentru a
asigura un mediu sigur pentru toti participantii.
* Dezvoltarea si implementarea programelor de initiere, inclusiv evenimente de tip
Saptaména Bobocului, Zilele Facultatii si Orientation Days.
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* Organizarea tururilor ghidate ale campusului si sesiuni de informare despre structura
academica, regulamentele interne si resursele disponibile.

» Coordonarea intilnirilor cu cadrele didactice si personalul auxiliar pentru facilitarea
comunicrii si intelegerii asteptarilor academice.

* Crearea si coordonarea programelor de voluntariat si proiectelor comunitare pentru studenti.
« Oferirea de asistenta logisticd pentru organizatiile studentesti, inclusiv rezervarea spatiilor
pentru intilniri si evenimente, si furnizarea echipamentelor necesare.

* Colaborarea cu asociatiile studentesti pentru a maximiza impactul activitatilor acestora
asupra comunitatii universitare.

* Organizarea de evenimente culturale si ateliere de sensibilizare culturald pentru promovarea
integrarii culturale

« Implementarea actiunilor de sprijin pentru studentii de etnie roma, din mediul rural sau
proveniti din comunitéti dezavantajate.

* Organizarea campaniilor de constientizare pentru promovarea egalititii de sanse si a
incluziunii.

» Coordonarea si organizarea a 20 de workshopuri tematice de initiere in mediul academic,
acoperind subiecte precum tehnici eficiente de invitare, scriere academica, dezvoltarea
abilitatilor de prezentare, gestionarea stresului si sdnatatii, diversitate si incluziune, si
competente digitale.

» Organizarea activittilor de responsabilitate sociald pentru incurajarea implicarii active in
problemele sociale si de mediu.

» Realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de muncé sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului

3.1 Educatia

Nr. Crt. Nivel educatie solicitat
1. Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
3.2 Experienta
Nr. Crt. Experienti profesionali solicitati Durata solicitati in ani
) Experienta specifica in organizarea de 3
) evenimente/procese/actiuni
3.3. Aptitudini, abilititi si competente
Nr. Crt. Competente solicitate
Abilitati de planificare si coordonare a evenimentelor.
Capacitatea de a lucra eficient in echipé si de a gestiona multiple proiecte
simultan.
Capacitatea de a comunica clar si eficient, atét 1n scris cét si oral, inclusiv prin
capacitatea de realiza prezentari, redactarea de lucrari si comunicarea cu
colegii si studentii
Abilitatea de a evalua critic informatiile, de a gindi analitic si de a aplica
1 rationamentul logic

Abilitatea de a se adapta la diferite stiluri de invitare si nevoi individuale ale
studentilor, precum si la schimbarile din mediul educational.

Abilitatea de a indruma si sustine dezvoltarea personala si profesionald a
studentilor

Abilitatea de a evalua activitatea studentilor in mod obiectiv si de a oferi
feedback constructiv care si i ajute in procesul lor de invétare.

Abilitatea de a utiliza tehnologiile digitale

Abilitatea de a interactiona si colabora cu persoane din diverse medii culturale

4. Evaluarea

performantelor profesionale

Nr. Crt. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale
1. Capacitatea de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitatea de asumare a responsabilitagilor
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Creativitate si spirit de initiativd
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
7. Capacitatea de a lucra independent
8. Capacitatea de a lucra in echipa
9. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate
10. Integritatea morala si eticd profesionala




