9. ANEXE

ANEXA 1 - Anunt selectie

Program: ,Programul Educatie si Ocupare 2021-2027"

Obiectiv de politica: 4 ,,Europa mai sociala si mai favarabild inctuziunii, prin implementarea Pilonulyi

eurcpean al drepturilorsociale®

Prioritate: PO8 ,Cresterea accesibilitatii, atractivitatii si calitatii invatamantului profesional si tehnic” Obiectiv specific:
ESO4.5 ,Imbunatatirea calitatii, a caracterului incluziv, a eficacitatii si a relevantei sistemetor de educatie si formare
pentru piata muncii, inclusiv prin validarea invétdrii non-formale si informale, pentru a sprijini dobdndirea de
competente-cheie, inclusiv de competente de antreprenoriat si digitale, precum si prin promovarea introducerii
sistemelor de formare duald si a sistemelor de ucenicie (FSE+)“

Mumarul de identificare al proiectului: 1D MySmis 2021+: 311455

Titlut proiectului: EDUCATIE S| COMPETENTE PRIN STAGI DE PRACTICA

Numele solicitantului: COLEGIUL "EMIL NEGRUTIU”

Nr 232.1 din 26. 02.2025

ANUNT SELECTIE SI RECRUTARE ECHIPA DE
MANAGEMENT/IMPLEMENTARE

Colegiul ”Emil Negrutiu” este Beneficiara unei finantari FSE in cadrul
proiectului: EDUCATIE SI COMPETENTE PRIN STAGI DE PRACTICA, numar de identificare
al proiectutui ID MySmis 2021+: 311455, finantat in cadrul Programului: Programul
Educatie si Ocupare 2021-2027, Obiectiv de politica: 4 ,Europa mai sociala si mai
favorabild incluziunii, prin implementarea Pilonului european al drepturilor sociale®,
Obiectiv specific: ES04.5 ,imbunatitirea calitdtii, a caracterului incluziv, a eficacitatit si
a relevantei sistemelor de educatie si formare pentru piata muncii, inclusiv prin validarea
nvatarii non-formale si informale, pentru a sprijini dobandirea de competente- cheie,
inclusiv de competente de antreprenoriat si digitale, precum si prin promovarea
introducerii sistemelor de formare duala si a sistemelor de ucenicie (FSE+)“

9.1INFORMATII DESPRE PROIECT

Obiectivul General al proiectului nostru il reprezinta imbunatatirea calitatii, a caracterului
incluziv, a eficacitatii si a relevantei sistemelor de educatie si formare pentru piata munci,
pentru a sprijini dobandirea de competente-cheie, prin parcurgerea de programe de pregatire
practica, de catre 252 elevi ai Colegiului “Emil Negrutiu” Turda.

Scopul cererii de finantare este de a creste rata de participare a elevilor din cadrul Colegiului
"Emil Negrutiu” din Turda, la programele de invatare la locul de munca prin stagii de practica si
activitati informale si non-formale din cadrul parteneriatelor existente precum si nou infiintate
care sa faciliteze insertia pe piata muncii a absolventilor.




Obiective specifice

0OS1.Dezvoltarea de parteneriate sustenabile, existente sau nou infiintate intre Colegiul "Emil
Negrutiu” Turda si partenerii de practica (societati comerciale/ structuri asociative, potentiali
angajatori ai viitorilor absolventi), in vederea organizarii de stagii de practica in conformitate cu
reglementarile nationale aplicabile.

0S2. Sustinerea si promovarea unui sistem de informare coordonata de la sectorul privat catre
unitatea de invatamant, respectiv Colegiul "Emil Negrutiu” Turda, privind nevoile lor de instruire
precum si feedback de la unitatea de invatamant catre sectorul privat, catre parintii/tutorii
elevilor, catre mediul academic, catre elevii participanti, sistem care sa raspunda nevoilor actuale
si viitoare ale pietei muncii la nivel regional /local

0S3. Dezvoltarea aptitudinilor de munca prin desfasurarea de stagii de practica la agenti economici
‘pentru un numar de 252 elevi inmatriculati in cadrul colegiului "Emil Negrutiu” Turda, la calificarile:
Brutar-patiser-preparator  produse fainoase, Bucatar, Ospdtar (chelner) véanzator in
unitati de alimentati, tehnician Veterinar, tehnician in Turism, .

05S4. Dezvoltarea aptitudinilor de munca prin desfasurarea de stagii de practica in cadrul unui
laboratorul tehnologic de industrie alimentara realizat in parteneriat prin proiect, pentru un numar
de 252 elevi inmatriculati in cadrul colegiului "Emil Negrutiu” Turda, la calificarile: Brutar-patiser-
preparator produse fainoase, Bucatar, Ospatar (chelner) vanzator in unitati de alimentati, tehnician
Veterinar, tehnician in Turism.

Proiectul are ca beneficiar pe Colegiul nostru, partenerul este INFO MIAD Campia
Turzii, iar persoanele din grupul tinta sunt elevi exclusiv din cadrul institutiei noastre.

Obiectivul general al proiectului este dezvoltarea de actiuni specifice de asistenta
si suport prin cofinantare din fonduri nerambursabile FSE+ pentru imbunatatirea calitatii,
a caracterului incluziv, a eficacitatii si relevantei competentelor obtinute prin metode de
invatare la locul de munca (Stagii de practica) prin parteneriate sustenabile cu sisteme
de informare coordonata pentru cresterea accesibilitatiisi atractivitatii invatamantului
profesional si tehnic in calificari ISCED 3-4 in Regiunea Nord Vest pentru un grup tinta
eligibil cf ghid specific de 252 de Elevi inmatriculati in IPT. Corolarul proiectului este
dezvoltarea de competente certificate cerute pe piata muncii prin stagii de practica la
potentiali angajatori pentru minim 252 de persoane GT.

Durata proiectului este de 30 de luni de la data contractarii, cu un buget total
aprobat de Buget total aprobat= 2.462.692,44RON lei

Total proiect | Total | Total
nerambursabil ' contributie
| proprie
| COLEGIUL EMIL 1.427.617,72RON | 1.399.050,23RON 28.567,49RON
NEGRUTIU /
INFO MIAD SRL 1.035.074,72RON 983.324,98RON 51.749,74RON
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Scopul principal al parteneriatului este adaptarea serviciilor educationale adresate
elevilor din TPT prin organizarea de stagii de practica pentru elevi, precum si crestere a
ponderii elevitor cuprinsi Tn invatamantul profesional si tehnic prin furnizarea de facilitati
si masuri de sprijin efectiv. Pentru atingerea obiectivuiui vor fi implementate activitati
specifice integrate menite sa imbunatateasca rata de participare a elevilor la programete
de invitare la locul de munca, aspect care sa faciliteze insertia pe piata muncii a elevilor
din invatamantul profesional si tehnic.

Activitatile proiectului ce se vor derula cu finantare prin Programul Educatie si Ocupare
2021-2027, Obiectiv specific: ESO4.5 Limbunatatirea calitdtii, a caracterului incluziv, a
eficacitdtii si a relevantei sistemelor de educatie si formare pentru piata muncfi, inclusiy
prin validarea invatarii non-formale si informale, pentru a sprijini dobandirea de
competente-cheie, inclusiv de competente de antreprenoriat si digitale, precum si prin
promovarea introducerii sistemelor de formare duala si a sistemelor de ucenicie (FSE+)®
sunt:

A1.1 Managementul proiectului

AZ.1. Achizitii de bunuri si serviciiri si servicii

A3.1 Informare si publicitate

A4. 1 Dezvoltarea sistemului de invétare la locul de munca

A5.1. Coordonare grup tinta; ldentificare, informare si directionare la programe de formare la nivelul

angajatorilor

A5.2. Dezvoltarea si derularea programelor de invatare la locul de munca - stagii de practica la

societati comerciale, potentiali angajatori ai viitoritor absolventi

A5.3. Dezvoltare de competente si abilitdti pentru elevii din grupul tinta prin instruire practica in

laboratorul tehnologic de industrie alimentara si alimentatia publica
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9.3 CONDITII GENERALE SI SPECIFICE:

Conform OM nr. 6693/23.09.2024 privind aprobarea Procedurii Operationale Cadru
privind infiintarea posturilor in afara organigramei si selectia expertilor din cadrul
echipelor de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile in care institutia
subordonata Ministerului Educatiei este beneficiar sau partener, in procesul de recrutare
si selectie a expertilor in cadrul proiectelor cu finantare externd nerambursabild vor fi
evaluati candidatii care corespund cumulativ conditiilor generale si termenilor de
referinta pentru participare mai jos mentionate.

Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant din Organigrama
suplimentara persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

Expertul:

are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;
are varsta minima reglementata de prevederile legale;
are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs, enumerate in acest Anunt pentru fiecare pozitie;

nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

indeplineste conditiile de experienta profesionala specifica minima pentru pozitia pe care
candideaza

CONDITII SPECIFICE:
Conform cu conditiile din tabel prevazute pentru fiecare pozitie/post

Dosarele se depun personal sau prin delegat in conditiile legii la adresa Colegiului "Emil
Negrutiu” Turda, din mun. Turda, Str. Agriculturii, nr. 27, jud. Cluj

Data limitd de depunere a Dosarelor de recrutare: 12.03.2025
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9.4 DOSARUL DE CONCURS

in

conformitate cu prevederile Cererii de finantare si ale OM nr. 6693/23.09.2024

privind aprobarea Procedurii Operationale Cadru privind infiintarea posturilor in afara
organigramei si selectia expertilor din cadrul echipelor de proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile in care institutia subordonata Ministerului Educatie
este beneficiar sau partener, dosarul de inscriere la concurs va contine urmatoarele

documente:

a) Cererea de inscriere, conform modetului din Anexa 2 fa anuntul de selectie;

b) Declaratia de disponibilitate - Anexa 3 anunt de selectie;

¢) Anexa 4 la Anuntul de selectie Declaratie de consimtamant privind acordut pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal

a) DECLARATIE cu privire la conduita profesionata in cadrul proiectelor finantate prin PEO 2021-
2027, Anexa {a Ordinul MIPE nr.4300/29.07.2024

b) cazieru! judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-|
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza; (Anexa 5 1a Anuntul de selectie)

c) curricutum vitae format Europass, cu date de contact valide (telefon si e-mail) ;

d) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

e) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea condititior specifice;

f) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverintad care sa ateste
vechimea Tn muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor; sau alte documente care
probeaza experienta necesara postului vizat.

g) adeverintd medicalda / medicina muncii care sa ateste starea de s&natate corespunzatoare
eliberatd cu cel mult 8 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate

h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Se vor prezenta exclusiv documentele justificative doveditoare ale studiilor, conditiilor generale,
cerintelor/competentelor si conditiilor specifice cerute si care au fost declarate in CV.

in evaluarea calitativd a dosarelor se acorda punctaj modului in care elementele constitutive ale dosarului

raspund

9.5

fsustin, concis, cerintele/competentele si conditiile specifice menticnate in anuntut de selectie.

PROBELE SELECTIE]

Selectia consta in parcurgerea a 2 etape, astfel:




Proba eliminatorie: verificarea eligibilitatii administrative a dosarelor;

Lista candidatilor declarati admisi/respinsi in aceast3 etapa este publicati la sediul institutiei/pe pagina
web. Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul institutiei/online la adresa de e-mail:
emilnegrutiu@gmail.com in termen de 24 ore de la data publicirii rezultatelor acestei etape, sub
sanctiunea decaderii din acest drept.

Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapa din calendarul selectiei vor contine pentru fiecare
candidat, in locul numelui si prenumelui sau, numarul de inregistrare a dosarului depus in vederea
candidaturii pentru ocuparea unei functii de expert, in cadrul proiectului respectiv. Aceastd modalitate
de codificare este transmisa candidatului, spre stiintd, la momentul depunerii dosarului si va reprezenta
referinta pentru candidat pana la finalizarea selectiei.

@ Candidatii declarati admisi la aceastd probd vor participa la probele de
evaluare.
a)Proba de evaluare a dosarelor; b ) Interviul;

Eventualele contestatii pentru proba de evaluare a dosarelor vor fi depuse la sediu/online in termen de
24 ore de la data publicarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept. Interviul nu se
contesta.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul institutiei/pe pagina web,
in termen de 1 zi lucratoare de la solutionarea contestatiilor. Ca urmare a desfasurarii probelor de
evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor in ordinea descrescatoare a mediei notelor

acordate. Candidatii vor fi declarati admisi in ordinea descrescatoare a punctajului, in limita numarului
de posturi din anuntul de selectie.

Candidatii care indeplinesc baremul minim pentru selectie, dar nu sunt in lista celor declarati admisi, vor
constitui corpul de rezerva pentru pozitia respectiva pe toata perioada derularii activitatii, cu conditia
indeplinirii unui punctaj minim de 60 de puncte la evaluarea dosarului de candidatura. Echipa de proiect
isi rezerva dreptul de a scoate din nou la concurs pozitia respectiva, daca niciun candidat nu are profilul
necesar in cadrul proiectului.

9.6 CALENDAR DESFASURARE PROBE DE CONCURS:

Perioada Activitatea
27.02.2025 Publicarea anuntului de selectie
03.03.2025 - 12.03.2025 Depunerea dosarelor
03.03.2025-12.03.2025 Verificarea eligibilitatii administrative a dosarelor
13.03.2025 Afisarea rezultatelor selectiei in urma verificarii eligibilitatii
administrative a dosarelor
14.03.2025 Depunerea eventualelor contestatii in termen de 24h de la data afisarii
rezultatelor
Solutionarea eventualelor contestatii si afisarea rezultatelor
03.03.2025-14.03.2025 Realizarea evaluarii dosarelor
14.03.2025 Afisarea rezultatelor in urma evaluarii dosarelor
17.03.2025 Depunerea eventualelor contestatii
Solutionarea eventualelor contestatii si afisarea rezultatelor
18.03.2025 Interviul
Afisarea rezultatelor in urma interviului

27




[18.03.2025 |Afisarea rezultatelor finale

Data limitd de depunere a documentelor: 12.03.2025

Comunicarea rezultatelor citre participanti selectati se realizeaza prin afisare si/sau prin
anuntarea prin mijloace electronice.

9.7 TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE :

e Legea nr. 258 din 19 iulie 2007 privind practica elevilor si studentilor;

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

« Ghidul Solicitantului Conditii Specifice ,,Adaptarea serviciilor educationale adresate elevilor si
personalului didactic din PT - Stagii de practica pentru elevi";

¢ Programul Educatie si Ocupare 2021-2027;

« Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

Pentru alte informatii suplimentare,
Tel: 0726713089- responsabil proiect
e-mail: emilnegrutiu@gmail.com - secretariat proiect

Imputernicit legal Beneficiar

prof. MAIER ADINA-ELENA

Data:
26.02.2025 \}}v




Cofinantat de
Uniunea Europeana

Program: Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

Obiectiv de politica: 4 ,,Europa mai sociala si mai favorabila incluziunii, prin implementarea Pilonului
european al drepturilor sociale“

Prioritate: P08. ,,Cresterea accesibilitatii, atractivitatii si calitatii invatamantului profesional si tehnic “
Obiectiv specific: ESO4.5 - FSE+ - ESO4.5_Imbunatatirea calitatii, a caracterului incluziv, a eficacitatii si a
relevantei sistemelor de educatie si formare pentru piata muncii, inclusiv prin validarea invatarii non-
formale si informale, pentru a sprijini dobandirea de competente-cheie, inclusiv de competente de
antreprenoriat si digitale, precum si prin promovarea introducerii sistemelor de formare duala si a
sistemelor de ucenicie

Apel: PEO/76/PEO_P8/0P4/ESO4.5/PEO_A3 - Adaptarea serviciilor educationale adresate elevilor si
personalului didactic din IPT - Stagii de practica pentru elevi_Regiuni mai putin dezvoltate
Cod SMIS : 311455

FISA POSTULUI

Numele si prenumele titularului:
1. DENUMIREA POSTULUI: MANAGER DE PROIECT
Obiective specifice locului de munca: (Pozitia in COR: 242101)

e Obiectivul General al proiectului nostru il reprezinta imbunatatirea calitatii, a
caracterului incluziv, a eficacitatii si a relevantei sistemelor de educatie si formare
pentru piata muncii, pentru a sprijini dobandirea de competente-cheie, prin
parcurgerea de programe de pregatire practica, de catre 252 elevi ai Colegiului ”Emil
Negrutiu” Turda.

e Sustinerea constanta prin toate mijloacele si actiunile a activitatilor proiectului si
atingerii rezultatelor planificate in proiect;

e Asigurarea implementarii cu succes a activitatilor proiectului si atingerii rezultatelor
planificate in proiect

2. LOCUL DE MUNCA: Activitatea se desfasoara la adresa din Municipiul Turda, judetul Cluj,
str.Agriculturii, nr.27 ( sediu Colegiu “Emil Negrutiu”).

e in cadrul proiectului ” Educatie si competente prin stagii de practica”
3. INTEGRAREA IN STRUCTURA ORGANIZATORICA
a. Pozitia postului in cadrul structurii organizatiei:
e Postul imediat superior: nu este cazul
o Arein subordine: toate celelalte posturi din proiect
e Subordonari:
o Are in subordine: toate celelalte posturi din proiect

o Este inlocuit de: un membru al echipei de implementare a proiectului, desemnat
punctual in situatii specifice

b. Relatiile de munca:
e lerarhice de subordonare: nu este cazul
e Functionale: cu toti membrii echipei din proiect

e De reprezentare cu partenerii si cu reprezentantii autoritatilor publice

a. Responsabilitati/ Sarcini/ Activitati specifice postului:



- Organizeaza,coordoneaza,verifica activitatile, managementul calitatii si resurselor;
elaboreaza planul de desfasurare; realizeaza analiza riscurilor si a efectelor; propune masuri
corective; informeaza AM/Ol despre derularea proiectului, coordoneaza intocmirea de
rapoarte, monitorizeaza si evalueaza gradul de implementare al proiectului.

- Asigura coordonarea financiara a proiectului (inregistrari contabile, raportari financiare);
coordoneaza realizarea achizitiilor aferente proiectului; angajeaza, prin semnatura sa, resurse
materiale, financiare si umane pentru realizarea obiectivelor proiectului; initierea si
mentinerea relatiilor cu membrii echipei de implementare; analiza cerintele activitatilor
implementate in cadrul proiectului;

- Organizeaza,coordoneaza,verifica activitatile, managementul calitatii si resurselor;
coordoneaza si monitorizeaza toate activitatile din cadrul proiectului; este responsabil pentru
managementul zilnic al proiectului.

- Supravegheaza desfasurarea zilnica a proiectului si gestioneaza echipa proiectului;

- Participa la diferite sedinte si la toate evenimentele proiectului, asigurand pregatirea
adecvata a acestora;

- Este responsabil pentru managementul zilnic al proiectului - organizational si conceptual;

- Angajeaza, prin semnatura sa, resurse materiale, financiare si umane pentru realizarea
obiectivelor proiectului; Initierea si mentinerea relatiilor cu membrii echipei de
implementare; Analizeaza cerintele activitatilor implementate in cadrul proiectului;

- Stabileste strategia si desemneaza echipa de implementare a proiectului;
- Realizeaza fisele de post si stabileste sedintele lunare ale echipei de management;

- Coordoneaza si monitorizeaza toate activitatile din cadrul proiectului; este responsabil direct
de toate activitatile din cadrul proiectului

- Elaboreaza planul de desfasurare al activitatilor; realizeaza analiza riscurilor si a efectelor;
propune masuri corective; la decizii impreuna cu responsabilul financiar, pentru alocarea
resurselor;

- Atribuie responsabilitati persoanelor din subordine si colaboratorilor;

- Alaturi de responsabilul financiar elaboreaza bugetele si planul de actiune pentru activitatile
viitoare;

- Desfasoara activitati de promovare si diseminare a informatiilor privind proiectul;

- Elaboreaza un sistem de organizare a monitorizarii activitatilor si inregistreaza rezultatele
obtinute.

- Este responsabil pentru implementarea cu success a activitatilor proiectului si atingerii
rezultatelor planificate in proiect;

- Supravegheaza desfasurarea zilnica a proiectului si gestioneaza echipa proiectului;

- Participa la diferite sedinte si la toate evenimentele proiectului, asigurand pregatirea
adecvata a acestora;

- Este responsabil pentru managementul zilnic al proiectului - organizational si conceptual;
- Asigura executarea la timp a activitatilor;

- Organizeaza si coordoneaza procurarea de bunuri si servicii in cadrul proiectului;

- Faciliteaza cooperarea dintre si intre consultantii/ expertii si partenerii proiectului.

- Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul proiectului

4. COMPETENTELE POSTULUI DE MUNCA

- Competente de comunicare: - Spirit de echipa, empatie, bun organizator; - Responsabilitate; -
- Disponibilitate pentru lucrul in echipa; - Aptitudini de comunicare; - Adaptabilitate la situatii noi;
-Capacitate de adaptare la nou;



- Competente organizationale/manageriale: - spirit de echipa; bun organizator; - dinamism; gandire
practica; - responsabilitate; disponibilitate pentru lucrul in echipa; - competente organizationale

si de coordonare

- Competente informatice: - Internet/ operare PC; - cunoastere instrumentelor Microsoft Office: Ms
Word, Ms Power Point; - capacitatea de a folosi aparatura existenta in unitate; - utilizarea

mijloacelor media, a platformelor electronice, a BD

5. PREGATIREA NECESARA POSTULUI DE MUNCA

De baza - Studii superioare de lunga durata - 4 ani

Studii de de specialitate - cursuri de perfectionare in domeniul formarii, management educational -1 ani

Experienta solicitata-

- Experienta profesionala specifica in management/ functii de conducere si coordonare - 6 ani
- Experienta profesionala specifica in coordonare proiecte/ parteneriate - 5 ani
- Experienta profesionala specifica: 6 ani

6. REMUNERAREA
Se va stabili in conformitate cu ndrmele legislatiei in vigoare si cu nivelul de responsabilitate.

Titularul postului

Angajator, Am luat la cunostinta:

Reprezentant legal,

Prof. Semnatura:

Semnatura



Cofinantat de
Uniunea Europeana

Program: Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

Obiectiv de politica: 4 ,,Europa mai sociala si mai favorabila incluziunii, prin implementarea Pilonului
european al drepturilor sociale“

Prioritate: P08. ,Cresterea accesibilitatii, atractivitatii si calitatii invatamantului profesional si tehnic “
Obiectiv specific: ESO4.5 - FSE+ - ESO4.5_Imbunatatirea calitatii, a caracterului incluziv, a eficacitatii si a
relevantei sistemelor de educatie si formare pentru piata muncii, inclusiv prin validarea invatarii non-formale
si informale, pentru a sprijini dobandirea de competente-cheie, inclusiv de competente de antreprenoriat si
digitale, precum si prin promovarea introducerii sistemelor de formare duala si a sistemelor de ucenicie

Apel: PEO/76/PEO_P8/0P4/ESO4.5/PEO_A3 - Adaptarea serviciilor educationale adresate elevilor si
personalului didactic din IPT - Stagii de practica pentru elevi_Regiuni mai putin dezvoltate
Cod SMIS : 311455

FISA POSTULUI

Numele si prenumele titularului:

1. DENUMIREA POSTULUI: RESPONSABIL FINANCIAR
Obiective specifice locului de munca: (Pozitia in COR: 121125_manager financiar)

- Coordoneaza implementarea financiara a proiectelor PEO in care este implicat.

2. LOCUL DE MUNCA: Activitatea se desfasoara la adresa din Municipiul Turda, judetul Cluj,
str.Agriculturii, nr.27 ( sediu Colegiu “Emil Negrutiu”).

o In cadrul proiectului ” Educatie si competente prin stagii de practica”
3. INTEGRAREA IN STRUCTURA ORGANIZATORICA
a. Pozitia postului in cadrul structurii organizatiei:
e Postul imediat superior: Nivel de conducere (manager de proiect)
b. Relatiile de munca:
e lerarhice de subordonare: nu este cazul
e Functionale: cu toti membrii echipei din proiect

e De reprezentare cu partenerii si cu reprezentantii autoritatilor publice

a. Responsabilitati/ Sarcini/ Activitati specifice postului:

Coordonarea activitatilor necesare eficientizarii activitatii de contabilitate si raportare financiara
catre managerul proiect, partener si finantator.

Coordonarea activitatilor necesare pentru o buna desfasurare a serviciului de contabilitate;
Completarea si/sau predarea la semnare a documentelor financiare

Relationarea cu banca si trezoreria;

Organizarea arhivei pentru documentele financiare si contabile;

Raportarea financiara catre directorul executiv, finantatori si parteneri;

Managementul financiar al proiectului PEO;

Elaborarea de bugete anuale;

Relationarea cu angajatii din cadrul proiectului;

Inregistrarea operatiunilor bancare efectuate



Organizarea documentelor in dosare
Completarea documentelor de plata si/sau predarea lor pentru semnat
Predarea si ridicarea de documente din banca si trezorerie

coordoneaza si sprijina activitatea echipei de management si a echipei de implementare a proiectului
cu privire la aspectele financiare ce decurg din implementarea proiectului, in conformitate cu
prevederile contractului de finantare;

sprijina activitatea partenerilor proiectului in vederea implementarii activitatilor specifice acestuia
din punct de vedere al managementului financiar, in conformitate cu prevederile acordului de
parteneriat;

urmareste realizarea indicatorilor financiari ai proiectului si respectarea reglementarilor legale in
vigoare privind implementarea fondurilor europene;

urmareste respectarea eligibilitatii cheltuielilor generate de implementarea activitatilor proiectului
in conformitate cu metodologia propusa de contractor;

informeaza cu privire la aspectele financiare ale stadiului implementarii proiectului in cadrul
reuniunilor de lucru si urmareste implementarea recomandarilor cu privire la aspectele de natura
financiara;

elaboreaza recomandarile necesare expertilor financiari implicati din partea partenerilor in derularea
activitatilor proiectului;

colaboreaza, din punct de vedere financiar, cu managerul de proiect in ceea ce priveste derularea
contractelor incheiate in cadrul proiectului;

intocmeste documentatia necesara pentru depunerea documentelor financiare specifice, cereri de
prefinantare, cereri de plata, cereri de rambursare, conform prevederilor legale in vigoare;

intocmeste si trimite rapoartele financiare, necesare pentru monitorizarea implementarii financiare a
proiectului, catre autoritatile sau institutiile publice cu rol in verificarea si controlul utilizarii
fondurilor europene;

coordoneaza implementarea unui sistem de management financiar de proiect;

asigura respectarea termenelor impuse de reglementarile/instructiunile transmise de catre
finantator.

4. COMPETENTELE POSTULUI DE MUNCA

experienta minima de 3 ani n activitati de management financiar sau alte activitati complementare;
cunostinte de management financiar;
cunostinte solide cu privire la tehnici si instrumente financiare;

cunoasterea specificului financiar al contractelor de finantare din fonduri comunitare, in special cele
specifice PEO, precum si intocmirea documentelor financiare specifice - descrise in documentatia
aferenta PEO, DCI, Ghidul aplicantului, Instructiuni emise de MFE, prevederile Regulamentelor
Comunitare si Nationale specifice aplicate asa cum sunt mentionate in contractul de finantare, etc.;

aptitudini de analiza economica si sinteza, capacitate de a lucra in echipa;

capacitate de a comunica eficient cu expertii care Tsi desfasoara activitatea in cadrul proiectului, cu
expertii de specialitate desemnati de partenerii semnatari ai acordului de parteneriat pentru
aspectele legate de management financiar, sau cu personalul de specialitate din institutiile
administratiei publice sau comunitare, care au atributii de verificare a utilizarii Fondului Social
European;

Cunostinte de operare/programare pe calculator: Windows, Word, Excel, Power Point, Internet
Explorer, utilizare Microsoft Outlook;

5. PREGATIREA NECESARA POSTULUI DE MUNCA

De baza - Studii superioare de lunga durata in domeniul economic- 4 ani

Experienta solicitata-

Experienta profesionala specifica: 3 ani

6. REMUNERAREA



Se va stabili in conformitate cu ndrmele legislatiei in vigoare si cu nivelul de responsabilitate.
Titularul postului

Angajator, Am luat la cunostinta:
Reprezentant legal,

Prof. Semnatura:
Semnatura



Cofinantat de
Uniunea Europeana

Program: Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

Obiectiv de politica: 4 ,,Europa mai sociala si mai favorabila incluziunii, prin implementarea Pilonului european al
drepturilor sociale“

Prioritate: P08. ,Cresterea accesibilitatii, atractivitatii si calitatii invatamantului profesional si tehnic “

Obiectiv specific: ES04.5 - FSE+ - ES04.5_Imbunitétirea calitatii, a caracterului incluziv, a eficacitatii si a relevantei
sistemelor de educatie si formare pentru piata muncii, inclusiv prin validarea invatarii non-formale si informale,
pentru a sprijini dobandirea de competente-cheie, inclusiv de competente de antreprenoriat si digitale, precum si
prin promovarea introducerii sistemelor de formare duala si a sistemelor de ucenicie

Apel: PEO/76/PEO_P8/0P4/ESO4.5/PEO_A3 - Adaptarea serviciilor educationale adresate elevilor si personalului
didactic din IPT - Stagii de practica pentru elevi_Regiuni mai putin dezvoltate

Cod SMIS : 311455

FISA POSTULUI

Numele si prenumele titularului:

1. DENUMIREA POSTULUI: Expertul coordonare, monitorizare grup tinta (235103 consilier invatamant)
a. Obiective specifice locului de munca:

e Sustinerea constanta prin toate mijloacele si actiunile a activitatilor proiectului si
atingerii rezultatelor planificate in proiect

e Promovarea activitatii unitatii in domeniul proiectelor sustinute prin fonduri
nerambursabile prin identificarea constanta a oportunitatilor

2. LOCUL DE MUNCA: Activitatea se desfasoara la adresa din Municipiul Turda, judetul Cluj,
str.Agriculturii, nr.27 ( sediu Colegiu “Emil Negrutiu”).

o In cadrul proiectului ”Educatie si competente prin stagii de practica”
3. INTEGRAREA IN STRUCTURA ORGANIZATORICA
a. Pozitia postului in cadrul structurii organizatiei:
e Postul imediat superior: MANAGER PROIECT
o Postul imediat inferior: nu este cazul
e Subordonari:
o0 Are in subordine: Nu este cazul

o Este inlocuit de: un membru al echipei de implementare a proiectului, desemnat
punctual in situatii specifice

b. Relatiile de munca:

e lerarhice de subordonare: MANAGER PROIECT

e Functionale: cu toti membrii echipei din proiect

e De reprezentare cu partenerii si cu reprezentantii autoritatilor publice
b. Responsabilitati/ Sarcini/ Activitati specifice postului:

e Urmareste ca realizarea rezultatelor sa aiba ca efect atingerea obiectivului general si a celor
specifice si sa conduca la o imbunatatire a situatiei privind necesitatea proiectului

e Efectueaza activitatea de cercetare privitor la implementarea activitatilor in care este implicat;
e Initiaza si mentine relatii cu membrii echipei de implementare (cand este cazul);

e Responsabil cu activitatile de informare si promovare organizate in cadrul proiectului pentru
constientizarea elevilor cu privire la oportunitatile oferite in cadrul proiectului.



Responsabil cu constituirea,selectarea,coordonarea grupului tinta pe baza criteriilor de selectie
stabilite; participarea la interviul de preselectie a elevilor din grupul tinta.

Actiuni de identificare, informare, recrutare si selectare a elevilor in vederea directionarii
acestora catre participarea la programe de formare la nivelul angajatorilor.

Monitorizare si evaluare continua a activitatii de practica nationala, se transmit informatiile
necesare tutorilor de practica (inclusiv chestionare, fise de monitorizare, etc.);

Se va realiza un intervil in grup si individual al fiecarui elev, aportarea documentatiei, si
completarea unui chestionar de maxim 10 puncte.

Se asigura monitorizarea participarii si implicarea grupului tinta in activitatie de practica pe
intreaga perioada de implementare a proiectului. Activitatea presupune si realizarea unor studjii
de evaluare a stagiilor de practica si a impactului proiectului. Astfel la nivelul grupului tinta se vor
aplica chestionare de evaluare, toate observatiile fiind cumulate in cadrul unor rapoarte.
Rapoartele vor avea rolul unor instrumente de control intern si feedback, cu privire la impactul pe
care proiectul, prin activitatile dar si prin seminariile si programele de practica, l-a avut asupra
grupului tinta.

Se asigura comunicarea permanenta la nivel de liceu cu toate persoanele implicate in organizarea
si derularea stagiilor de practica, facilitdind diseminarea informatilor privind stagiile de practica
desfasurate prin proiect in randul elevilor.

Se mediaza fluxul comunicational intre persoanele inscrise si expertii implicati are organizeaza
activitatile de practica

Se asigura suport grupului tinta in vederea mentinerii acestuia pe intreaga durata a activitatilor.

Initiaza si mentine relatii cu elevii din grupul tinta, evenimente si intalniri - in cadrul carora vor fi
sustinute prezentari si vor fi diseminate rezultatele proiectului, contactarea telefonica a
potentialilor membri ai grupului tinta al proiectului cu privire la activitatile cadrul proiectului,
precum si cu privire la metodologia de selectie, acordare subventii;

Expertul coordonare, monitorizare grup tinta, membru in echipa de implementare a proiectului,
se va ocupa de primirea documentelor de acordare a subventiilor, indosarierea acestora si
inregistrarea dosarelor. De asemenea, acesta va centraliza situatia participarii la activitatile din
proiect si va intocmi listele cu persoanele propuse pentru plata subventiei, pe care o va inainta
Managerului de proiect;

Participare la pregatire documente aferente cererilor de rambursare (scanare, arhivare
electronica);

Mentinerea unui sistem eficient, logic si sigur al indosarierii tuturor documentelor gestionate in
cadrul activitatii A5.1, asigurandu-se ca acestea sunt asezate in ordine cronologica, si se asigura
de arhivarea tuturor documentelor in format electronic;

Raspunde de organizarea elementelor din spatiul propriu de lucru ce trebuie sa arate intotdeauna
aranjate sub aspect estetic; participa la intalnirile de lucru ale echipei de proiect pentru
gestionarea activitatilor din cadrul proiectului (atunci cand este solicitat);

Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
proiectului (telefonic si intalniri fata in fata);

indeplinirea altor atributii dispuse de managerul de proiect care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate;

Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul proiectului;

3.1. Activitatile in care expertul va fi implicat si va presta serviciile sale, in conformitate cu
graficul activitatilor proiectului:

- A5. Actiuni care vizeaza programe de invatare la locul de muncdA5.1 Selectie, recrutare si
coordonare grup tinta;

A5.1. Coordonare grup tinta; ldentificare, informare si directionare la programe de formare la
nivelul



4, COMPETENTELE POSTULUI DE MUNCA

e Competente de comunicare: - Spirit de echipa, empatie, bun organizator

e Responsabilitate; Disponibilitate pentru lucrul in echipa;

e Aptitudini de comunicare; Adaptabilitate la situatii noi; Capacitate de adaptare la nou;
e capacitate foarte buna de comunicare si relationare

e cunostinte de administratie si de management

e capacitate de organizare a timpului, sarcinilor si locului de munca

e capacitate de a respecta termene limita

e responsabilitate, ordine, corectitudine si seriozitate

e personalitate energica, gandire pozitiva, amabilitate si eficienta;

e cunostinte de limba engleza;

5. PREGATIREA NECESARA POSTULUI DE MUNCA
Educatie solicitata: Nivelul de studii: Studii superioare de lunga durata - 4 ani ;

Experienta solicitata Experienta in instruire/formare profesionala a elevilor din invatamantul
preuniversitar/ Consiliere si orientare scolara. - minim 10 ani; Experienta generala in domeniul
invatamantului - minim 10 ani

Experienta profesionala specifica-10 ani
6. REMUNERAREA
Se va stabili in conformitate cu ndrmele legislatiei in vigoare si cu nivelul de responsabilitate.

Titularul postului

Angajator, Am luat la cunostinta:

Reprezentant legal,

Semnatura Semnatura:
Data:



Cofinantat de
Uniunea Europeana

Program: Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

Obiectiv de politica: 4 ,,Europa mai sociala si mai favorabila incluziunii, prin implementarea Pilonului

european al drepturilor sociale“

Prioritate: P08. ,,Cresterea accesibilitatii, atractivitatii si calitatii invatamantului profesional si tehnic “

Obiectiv specific: ESO4.5 - FSE+ - ESO4.5_imbunatatirea calitatii, a caracterului incluziv, a eficacitatii si a
relevantei sistemelor de educatie si formare pentru piata muncii, inclusiv prin validarea invatarii non-
formale si informale, pentru a sprijini dobandirea de competente-cheie, inclusiv de competente de
antreprenoriat si digitale, precum si prin promovarea introducerii sistemelor de formare duala si a

sistemelor de ucenicie

Apel: PEO/76/PEO_P8/0P4/ESO4.5/PEO_A3 - Adaptarea serviciilor educationale adresate elevilor si

personalului didactic din IPT - Stagii de practica pentru elevi_Regiuni mai putin dezvoltate
Cod SMIS : 311455

FISA POSTULUI

Numele si prenumele titularului:

DENUMIREA POSTULUI: Coordonator practica beneficiar (1-7)
Pozitia in COR / Cod: 235103- Consilier invatamant

Obiective specifice locului de munca:

o dezvoltarea aptitudinilor de munca si promovarea insertiei pe piata muncii prin desfasurarea

de stagii de practica nationala si transnationala pentru un numar de 252 elevi.

e instruirea grupului tinta al proiectului sustinerea constanta prin toate mijloacele si actiunile a

activitatilor proiectului si atingerii rezultatelor planificate n proiect;

LOCUL DE MUNCA: COLEGIUL ,,.EMIL NEGRUTIU” TURDA

e in spatiile special amenajate pentru derularea activitatilor de proiect in incinta Colegiului
»Emil Negrutiu”, la partenerii locali cat si la agenti economici nationali parteneri de

practica.

e in cadrul proiectului ” Educatie si competente prin stagii de practica”

INTEGRAREA IN STRUCTURA ORGANIZATORICA
Nivelul postului:

a. Conducere / coordonare: Nu este cazul
b. Executie: Specialist

Relatiile:

a. lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate):
e postul imediat superior: Manager de proiect;
e are in subordine: Nu este cazul

b. Functionale (colaborare, pe orizontala): Cu toti expertii din cadrul proiectului




C. Reprezentare (colaborare, consultanta): cu echipa de implementare a proiectului, cu
partenerii, cu reprezentantii autoritatilor publice, cu agenti economici implicati in desfasurarea
proiectului

DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului:

o Dezvoltarea aptitudinilor de munca si promovarea insertiei pe piata muncii prin
desfasurarea de stagii de practica nationala si transnationala pentru un numar de 252
elevi,

2. Obiectivele postului:

Elaborarea structurii si materialelor necesare pentru cursurile de instruire practica prin stagiile de
pregatire practica nationale.

Realizarea stagiului de practica la partenerii interni pentru un numar de 252 elevi de
specializarile Tehnician Veterinar, Tehnician in Turism, Brutar-patiser-preparator produse
fainoase, Bucatar, Ospatar (chelner) vanzator in unitati de alimentatie

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului:

2.

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Asigura pregatirea stagiului de practica/ laboratorului tehnologic/instruirii practice; stabilirea
programului stagiului de practica/ laboratorului tehnologic/ instruirii practice.; stabilirea
tematicii si a competentelor profesionale care fac obiectul stagiului.

Fiecare dintre cei 7 experti ai beneficiarului va coordona si organiza grupe diferite de elevi,
in functie de fiecare calificare profesionala: Tehnician Veterinar, Tehnician in Turism, Brutar-
patiser-preparator produse fainoase, Bucatar, Ospatar (chelner) vanzator in unitati de
alimentatie

Elaborarea suporturilor de curs si a caietelor de practica.

Elaborarea normelor cu privire la sanatatea si securitatea in munca, protectia sociala a
practicantului si efectuarea instructajului practicantilor.

Concepe propriile activitati de instruire practica si elaboreaza strategia de practica a elevilor din
grupul tinta.

Aduce la cunostinta elevilor posibilitatea de a efectua stagiile de practica prin intermediul
proiectului si normele de organizare si desfasurare a practicii, inclusiv contractul de practica si
portofoliul de practica.

Coordoneaza, organizeaza si desfasoara stagiul de practica a elevilor la agenti economici
nationali.

Se ocupa de monitorizare si evaluare continua a activitatii de practica nationald, transmite
informatiile necesare tutorilor de practica (inclusiv chestionare, fise de monitorizare, etc.);

Elaboreaza programul de practica, si urmareste respectarea acestuia pe durata stagiului de
practica.

Personalizeaza documentele de practica in conformitate cu domeniului studiat si verifica
validitatea datelor consemnate de practicant si de catre reprezentanti partenerului de practica.

Stabileste competentele profesionale ce urmeaza a se dobandi pe durata stagiului de practica;

Propune calendarul de implementare a activitati de practica si urmareste implementarea
acestuia;

Stabileste necesarul de materiale in conformitate cu specificul cadrului organizatorico -
administrativ.

Asigura monitorizarea si coordonarea activitatii la partenerii de practica.
Elaboreaza suporturile / modulele de stagiu / cursurile ca instrumente de instruire practica.
Adapteaza programul oferit la abilitatile de comunicare ale elevilor din grupul tinta.

Asigura caracterul interactiv al derularii programului de instruire practica pentru a facilita munca
in echipe / grupuri de diferite dimensiuni.



19. Asigura comunicarea permanenta la nivel de liceu cu toate persoanele implicate in organizarea si
derularea stagiilor de practica, facilitand diseminarea informatilor privind stagiile de practica
desfasurate prin proiect in randul elevilor.

20. Promovarea si desfasurarea unor activitati inovatoarea care vizeaza comunicarea la locul de
munca, lucrul in echipa si dezvoltarea competentelor antreprenoriale.

21. Asigura conditiile corespunzatoare organizarii si desfasurarii stagiilor de practica; acorda asistenta
necesara elevilor pentru efectuarea si finalizarea stagiilor de practica.

22. Completeaza toata documentatia solicitata de echipa de management in cadrul proiectului cu
privire la evaluarea stagiilor de practica si a elevilor din grupul tinta.

23. Asigura evaluarea activitati de practica: aspecte tehnice si metodologice.

24. Asigura monitorizarea si coordonarea activitatii la partenerii de practica, pentru a evalua modul
de desfasurare a activitati de practica.

25. Responsabil cu evaluarea continua, evaluarea finala si certificarea competentelor elevilor la
incheierea stagiului de practica.

26. Intocmirea fiselor de evaluare/observare pentru fiecare elev pe parcursul derularii stagiului de
practica; asigura intocmirea cataloagelor finale cu calificativele obtinute.

27. Indeplineste alte sarcini cu caracter ocazional, din domeniul de activitate specific pozitiei ocupate
in proiect.

28. Raspunde activ la solicitarile echipei de management a proiectului.

3.1. Activitatile in care expertul va fi implicat si va presta serviciile sale, in conformitate cu graficul
activitatilor proiectului:

A5. Actiuni care vizeaza programe de invatare la locul de munca
A5.2. Dezvoltarea si derularea programelor de invatare la locul de munca - stagii de
practica la societati comerciale, potentiali angajatori ai viitorilor absolventi

4. Descrierea responsabilitatilor postului:
a. Privind relatiile interpersonale / comunicarea:
e Mentine relatii profesionale cu toti partenerii interni si externi ai proiectului
¢ Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre echipa de management
e Promoveaza spiritul de lucru in echipa de experti, in cadrul sesiunilor de instruire.
e Are o atitudine politicoasa atat fata de colegii sai, fata de grupul tinta, si fata de terti.
b. Fata de echipamentul din dotare:
o Utilizarea cu responsabilitate a echipamentului si a aparaturii din dotare.

e Raspunde de informarea imediata a echipei de implementare a proiectului privind orice
defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

c. Inraport cu obiectivele postului
e Mentine si transmite un standard inalt de profesionalism in cadrul activitatilor desfasurate.
e Raspunde de solutionarea situatiilor neprevazute.
e Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces.
d. Privind securitatea si sanatatea muncii :
e Respecta normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca si PSI impuse de angajator.
e. Privind regulamentele / procedurile de lucru:
e Respecta standardele de dezvoltare profesionala a angajatilor.

e Respecta procedurile de lucru generale specifice angajatorului (programul de lucru,
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor).



e Respecta si aplica actele normative in vigoare

5. Conditiile postului de lucru
a. Programul de lucru este conform specificatiilor din CIM, cu respectarea prevederilor legale.

b. Conditiile materiale
* ambientale: Nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
* spatiul: isi desfasoara activitatea in salile de instruire / formare/ la agenti economici.
* conditii suplimentare: poate beneficia de telefon mobil, laptop, dupa caz.

c. Conditii de formare profesionala:

e Participa la diverse traininguri, workshopuri, seminare de specialitate etc. pentru dezvoltarea sa
profesionala si personala;

6. Gradul de autonomie:

a. Autoritate asupra altor posturi : nu este cazul.
b. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)

e inlocuieste pe: alt consilier in invatamant, cu responsabilitati si sarcini similare, prin decizie
interna daca este cazul.

e este inlocuit de: alt consilier in invatamant, cu responsabilitati si sarcini similare prin decizie
interna daca este cazul.

7. Perioada de evaluare a performantelor:

e evaluarea performantelor profesionale se va efectua anual, sau la finele contractului.
Iv. SPECIFICATIILE POSTULUI

Nivelul de studii: Studii superioare -
Experienta solicitata:

- Experienta specifica de coordonare activitati/ instruire elevi - 3 ani

- Experienta generala in domeniul invatamantului - 4 ani

4. Competente solicitate:

Comunicare si coerenta/fluenta in exprimare; capacitate de organizare; discernamant in alegerea
modalitatilor de sustinere a sesiunilor de instruire / formare pentru o anumita ocupatie;
meticulozitate si acuratete; bun echilibru

APROBAT Titularul postului:
Manager proiect,

Am luat la cunostinta:



Cofinantat de
Uniunea Europeana

Program: Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

Obiectiv de politica: 4 ,,Europa mai sociala si mai favorabila incluziunii, prin implementarea Pilonului european al
drepturilor sociale“

Prioritate: P08. ,Cresterea accesibilitatii, atractivitatii si calitatii invatamantului profesional si tehnic “

Obiectiv specific: ESO4.5 - FSE+ - ESO4.5_Imbunatatirea calitatii, a caracterului incluziv, a eficacitatii si a relevantei
sistemelor de educatie si formare pentru piata muncii, inclusiv prin validarea invatarii non-formale si informale, pentru a
sprijini dobandirea de competente-cheie, inclusiv de competente de antreprenoriat si digitale, precum si prin promovarea
introducerii sistemelor de formare duala si a sistemelor de ucenicie

Apel: PEO/76/PEO_P8/0P4/ESO4.5/PEO_A3 - Adaptarea serviciilor educationale adresate elevilor si personalului didactic
din IPT - Stagii de practica pentru elevi_Regiuni mai putin dezvoltate

Cod SMIS : 311455

Aprobat manager proiect

FISA POSTULUI

1. Denumirea postului - Coordonator de proiect din partea partenerului

2. Pozitiain C.O.R. 242101_manager proiect

3. Nume prenume ocupant Mischian Adrian

4. Pregatirea necesara postului - studii superioare tehnice sau economice de lunga durata, cu experienta
generala de minim 10 ani si experienta specifica in gestionarea sau implementarea unui proiect de minim 10 ani.

5. Relatii:
a. ierarhice - subordonat manager proiect
- de conducere - experti angajati Partener 1 in cadrul proiectului

b. de reprezentare - cu partenerii din proiect, cu tertii, cu finantatorul proiectului

o

. Obiectivele postului:
Coordonarea eficienta a tuturor activitatilor proiectului in vederea atingerii obiectivelor stabilite la cele
mai inalte standarde de calitate;
Asigurarea comunicarii cu partenerii din cadrul proiectului si respectarea obligatiilor contractuale care
decurg din acordurile de parteneriat;
Pregatirea si organizarea planurilor de activitate in cadrul proiectului si asigurarea resurselor necesare
pentru atingerea obiectivelor proiectului;
Administrarea bugetului proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile si cu conditiile
finantatorului;
Valorificarea si dezvoltarea oportunitatilor pe durata implementarii proiectului.

7. Atributii :
o Coordonarea si monitorizarea activitatilor derulate de partenerul 1 in cadrul proiectului;

Coordonarea activitatilor desfasurate de membrii echipei de proiect ai partenerului 1;

Elaborarea procedurilor de lucru privind activitatile partenerului 1;



e Responsabil pentru pregatirea, gestionarea, implementarea, monitorizarea si evaluarea Activitatitii A5/
A5.3 Dezvoltare de competente si abilitati pentru elevii din grupul tinta prin instruire practica in
laboratorul tehnologic de industrie alimentara si alimentatia publica.

e Monitorizarea bugetului ce revine partenerului 1 si gestionarea administrativa a executiei sale zilnice;

e Verificarea rapoartelor de activitate, a fiselor de pontaj si a livrabilelor expertilor angajati de partenerul 1
si raportarea propriei activitati desfasurate;

e Intocmirea planului detaliat al activitatilor impreuna cu responsabilii de activitati din subordinea sa;

e Realizarea de vizite de monitorizare a activitatilor cu grupul tinta impreuna cu responsabilii de activitati ai
celorlalti parteneri (lider de parteneriat);

e Colaborarea la intocmirea cererilor de rambursare/plata/prefinantare prin transmiterea raportarilor
tehnice si financiare;

e Sprijinirea managerului in monitorizare, evaluare, raportare tehnica, in urma implementarii activitatilor
proiectului;

e Participarea la realizarea procedurilor de achizitii efectuate de catre partener 1;

e Comunica managerului de proiect toate problemele aparute in implementare si impreuna cu managerul de
proiect identifica cele mai bune solutii pentru rezolvarea oricarei situatii neprevazute;

e Verificarea rapoartelor de activitate, a fiselor de pontaj si a livrabilelor expertilor angajati de partenerul 1
si raportarea propriei activitati desfasurate;

e Intocmirea planului detaliat al activitatilor impreuna cu responsabilii de activitati din subordinea sa;

e Realizarea de vizite de monitorizare a activitatilor cu grupul tinta impreuna cu responsabilii de activitati ai
celorlalti parteneri (lider de parteneriat si partener 1);

e Contribuie la selectia expertilor angajati in cadrul proiectului;

e Verificarea realizarii indicatorilor si a rezultatelor in cadrul activitatilor de care este responsabil
partenerul 1;

e Participarea la intalnirile lunare cu managerul de proiect si organizarea de intalniri periodice cu echipa de
proiect a partenerului.

7. Conditii materiale de munca
- acces la utilizarea TIC (echipamente informatice, aparatura audio- video, internet, telefon, fax, softuri
specializate, copiatoare ).

8. Locul de munca
Pentru implementarea proiectului la locatia de implementare a proiectului precizata in cererea de finantare,
respectiv, Municipiul Turda, jud. Cluj, str.Agriculturii, nr.27, Colegiul "Emil Negrutiu";

Data: Am luat la cunostinta:




Sermnat digtal de CATANA MONICA
CATANA MONICA 5550015 s 0300

Program: Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

Obiectiv de politicd: 4 ,,Europd mai sociald si mai favorabild incluziunii, prinimplementarea Pilonuluieuropean al drepturilor sociale”
Prioritate: PO8. , Cresterea accesibilitdtii, atractivitdtii si calitdatii invatdmantului profesional si tehnic “ Obiectiv specific: ESO4.5 -
FSE+ - ESO4.5_Imbunétdtirea calitdtii, a caracterului incluziv, a eficacitdtii si a relevantei sistemelor de educatie si formare pentru
piata muncii, inclusiv prin validarea invatdrii non-formalesi informale, pentru a sprijini dobdndirea de competente-cheie, inclusiv de
competente de antreprenoriat sidigitale, precum si prin promovarea introducerii sistemelor de formare duald si a sistemelor de
ucenicie

Apel: PEO/76/PEO_P8/OP4/ESO4.5/PEO_A3 - Adaptarea serviciilor educationale adresate elevilor sipersonaluluididactic din IPT — Stagii
de practicd pentru elevi_Regiunimai putin dezvoltate

Cod SMIS : 311455

FISA POSTULUI

Numele si prenumele titularului:
1. DENUMIREA POSTULUI: RESPONSABIL FINANCIAR (Pozitia in COR: 121125 manager financiar).

e Obiective specifice locului de munca: coordoneaza implementarea financiara a proiectului cu finantare AM-PEO
in care este implicat.

2. LOCUL DE MUNCA:

e In cadrul proiectului ” Educatie si competente prin stagii de practica” cod SMIS 311455.
e Locatie 1: Municipiul Campia Turzii, str. Teilor, nr.39F, ap.2 (sediu social Partener)
e Locatie 2: Muncipiul Turda, str. Agiculturii, nr. 27 ( sediu Lider parteneriat -Colegiu Emil Negrutiu);

3. INTEGRAREA iN STRUCTURA ORGANIZATORICA

a. Pozitia postului in cadrul structurii organizatiei:
e Postul imediat superior: Nivelde conducere (manager proiect)

b. Relatiile de munca:
e Jerarhice de subordonare: nu este cazul
e Functionale: cu toti membrii echipei din proiect
e De reprezentare cu partenerii $i cu reprezentantii autoritagilor publice

c. Responsabilitati/ Sarcini/ Activitati specifice postului:

- coordoneaza activitatea financiar-contabila a proiectului, de management financiar si raportare financiara
catre managerul proiect si coordonatorul de proiect din partea partenerului;

- urmadreste respectarea eligibilitatii cheltuielilor generate de implementarea activitatilor proiectului in
conformitate cu bugetul de cheltuieli din cererea de finantare ID311455;

- urmdreste realizarea indicatorilor financiari ai proiectului ID 311455 si respectarea reglementarilor legale in
vigoare privind implementarea fondurilor europene;

- sprijind activitatea echipei de management si a echipei de implementare a proiectului cu privire la aspectele
financiare ce decurg din implementarea proiectului, in conformitate cu prevederile contractului de finantare;

- Intocmeste documentatia necesard pentru depunerea documentelor financiare specifice, cereri de prefinantare,
cereri de plata, cereri de rambursare, conform prevederilor legale in vigoare;

- sprijind activitatea partenerului proiectului in vederea implementarii activitatilor specifice acestuia din punct de
vedere al managementului financiar, in conformitate cu prevederile acordului de parteneriat;

- asigura relationarea cu banca si trezoreria, asigurd predarea si ridicarea de documente din banca si trezorerie si
realizeaza Inregistrarile contabile aoperatiunilor bancare efectuate;

- responsabil cuarhivarea documentelor financiar-contabile aferente proiectului;

- informeaza cu privire la aspectele financiare ale stadiului implementarii proiectului in cadrul reuniunilor de
lucru si urmareste implementarea recomandarilor cu privire la aspectele de natura financiara.



4. COMPETENTELE POSTULUIDE MUNCA

- experientd minima de 3 ani in activitati de management financiar sau alte activitati complementare ce implica
gestionarea unor bugete de venituri si cheltuieli semnificative ( ca de exemplu: functii de management in companii
private sau de stat, director economic, contabil sef, sef serviciu/birou/compartiment contabil si altele similare);

- cunostinte de management financiar;
- cunoasterea specificului financiar al contractelor de finantare beneficiare de asistentd financiard nerambursabild;
- aptitudini de analiza economica si sinteza, capacitate de a lucra in echipa;

- capacitate de a comunica eficient cu expertii care 1si desfasoara activitatea in cadrul proiectului, cu expertii de
specialitate desemnati de partenerii semnatari ai acordului de parteneriat pentru aspectele legate de management
financiar sau cu personalul de specialitate din institutiile administratiei publice sau comunitare, care au atributii de
verificare a utilizarii Fondului Social European;

- cunostinte de operare/programare pe calculator: Windows, Word, Excel, Power Point, InternetExplorer,
aplicatii software financiar-contabile.

5. PREGATIREA NECESARA POSTULUI DE MUNCA
- De bazd — Studii superioarede lunga durata in domeniul economic - 4 ani
Experienta solicitata-

- Experienta profesionala specifica: experienta ca responsabil financiar/ coordonator financiar/manager
financiar de minim 12 luni si/sau experienta ca responsabil financiar/ coordonator financiar/manager in
implementarea mimim a doud proiecte beneficiare de asistentad financiard nerambursabila.

6. REMUNERAREA

- Se va stabili in conformitate cu prevederile Ghidului Solicitantului — Conditii Generale aferent PEO 2021-2027 si
prevederile din cererea de finantare a proiectului ” Educatie si competente prin stagii de practica” cod SMIS
311455.

Titularul postului:

Reprezentant legal INFO MIAD SRL, Am luat la cunostinta:

Semnatura: Semnatura:




Cofinantat de
Uniunea Europeana

Program: Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

Obiectiv de politica: 4 ,,Europa mai sociala si mai favorabila incluziunii, prin implementarea Pilonului

european al drepturilor sociale“

Prioritate: P08. ,,Cresterea accesibilitatii, atractivitatii si calitatii invatamantului profesional si tehnic “

Obiectiv specific: ESO4.5 - FSE+ - ESO4.5_Imbunatatirea calitatii, a caracterului incluziv, a eficacitatii si a
relevantei sistemelor de educatie si formare pentru piata muncii, inclusiv prin validarea invatarii non-
formale si informale, pentru a sprijini dobandirea de competente-cheie, inclusiv de competente de
antreprenoriat si digitale, precum si prin promovarea introducerii sistemelor de formare duala si a

sistemelor de ucenicie

Apel: PEO/76/PEO_P8/0P4/ESO4.5/PEO_A3 - Adaptarea serviciilor educationale adresate elevilor si

personalului didactic din iPT - Stagii de practica pentru elevi_Regiuni mai putin dezvoltate
Cod SMIS : 311455

FISA POSTULUI

Numele si prenumele titularului:

DENUMIREA POSTULUI: Coordonator practica partener (1-3)
Pozitia in COR / Cod: 235103- Consilier invatamant

Obiective specifice locului de munca:

e dezvoltarea aptitudinilor de munca si promovarea insertiei pe piata muncii prin desfasurarea

de stagii de practica nationala si transnationala pentru un numar de 252 elevi.

e instruirea grupului tinta al proiectului sustinerea constanta prin toate mijloacele si actiunile a

activitatilor proiectului si atingerii rezultatelor planificate in proiect;

LOCUL DE MUNCA: COLEGIUL ,,EMIL NEGRUTIU” TURDA

e in laboratorul tehnologic de industrie alimentara si alimentatia publica amenajat pentru

derularea activitatilor de proiect in incinta Colegiului ,,Emil Negrutiu”

e in cadrul proiectului ” Educatie si competente prin stagii de practica”

INTEGRAREA IN STRUCTURA ORGANIZATORICA
Nivelul postului:

a. Conducere / coordonare: Nu este cazul
b. Executie: Specialist

Relatiile:

a. lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate):
e postul imediat superior: Coordonator de proiect din partea partenerului;
e are in subordine: Nu este cazul

b. Functionale (colaborare, pe orizontala): Cu toti expertii din cadrul proiectului




C. Reprezentare (colaborare, consultanta): cu echipa de implementare a proiectului, cu
partenerii, cu reprezentantii autoritatilor publice, cu agenti economici implicati in desfasurarea
proiectului

DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului:

o Dezvoltarea aptitudinilor de munca si promovarea insertiei pe piata muncii prin
desfasurarea de stagii de practica nationala si transnationala pentru un numar de 106
elevi,

2. Obiectivele postului:

Elaborarea structurii si materialelor necesare pentru cursurile de instruire practica prin stagiile de
pregatire practica nationale.

Realizarea stagiului de practica in laboratoarele amenajate ale Colegiului "Emil Negrutiu” pentru
un numar de 106 elevi de specializarile Brutar-patiser-preparator produse fainoase, Bucatar,
Ospatar (chelner) vanzator in unitati de alimentatie

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Asigura pregatirea stagiului de practica/ laboratorului tehnologic/instruirii practice; stabilirea
programului stagiului de practica/ laboratorului tehnologic/ instruirii practice.; stabilirea
tematicii si a competentelor profesionale care fac obiectul stagiului.

Fiecare dintre cei 3 experti ai partenerului va coordona si organiza grupe diferite de elevi, in
functie de fiecare «calificare profesionala: Brutar-patiser-preparator produse fainoase,
Bucatar, Ospatar (chelner) vanzator in unitati de alimentatie

Elaborarea suporturilor de curs si a caietelor de practica/ lab. tehnologic.

Elaborarea normelor cu privire la sanatatea si securitatea in munca, protectia sociala a
practicantului si efectuarea instructajului practicantilor.

Concepe propriile activitati de instruire practica si elaboreaza strategia de practica a elevilor din
grupul tinta.

Aduce la cunostinta elevilor posibilitatea de a efectua stagiile de practica prin intermediul
proiectului si normele de organizare si desfasurare a practicii, inclusiv contractul de practica si
portofoliul de practica.

Coordoneaza, organizeaza si desfasoara stagiul de practica a elevilor in laboratorul tehnologic de
industrie alimentara si alimentatia publica amenajat pentru derularea activitatilor de proiect in
incinta Colegiului ,,Emil Negrutiu”

Se ocupa de monitorizare si evaluare continua a activitatii de practica nationala, transmite
informatiile necesare tutorilor de practica (inclusiv chestionare, fise de monitorizare, etc.);

Elaboreaza programul de practica, si urmareste respectarea acestuia pe durata stagiului de
practica.

Personalizeaza documentele de practica in conformitate cu domeniului studiat si verifica
validitatea datelor consemnate de practicant.

Stabileste competentele profesionale ce urmeaza a se dobandi pe durata stagiului de practica;

Propune calendarul de implementare a activitati de practica si urmareste implementarea
acestuia;

Stabileste necesarul de materiale in conformitate cu specificul cadrului organizatorico -
administrativ.

Asigura monitorizarea si coordonarea activitatii in laboratorul tehnologic de industrie alimentara si
alimentatia publica amenajat pentru derularea activitatilor de proiect in incinta Colegiului ,,Emil
Negrutiu”

Elaboreaza suporturile / modulele de stagiu / cursurile ca instrumente de instruire practica.

Adapteaza programul oferit la abilitatile de comunicare ale elevilor din grupul tinta.



17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

Asigura caracterul interactiv al derularii programului de instruire practica pentru a facilita munca
in echipe / grupuri de diferite dimensiuni.

Asigura comunicarea permanenta la nivel de liceu cu toate persoanele implicate in organizarea si
derularea stagiilor de practica, facilitand diseminarea informatilor privind stagiile de practica
desfasurate prin proiect in randul elevilor.

Promovarea si desfasurarea unor activitati inovatoarea care vizeaza comunicarea la locul de
munca, lucrul in echipa si dezvoltarea competentelor antreprenoriale.

Asigura conditiile corespunzatoare organizarii si desfasurarii stagiilor de practica; acorda asistenta
necesara elevilor pentru efectuarea si finalizarea stagiilor de practica.

Completeaza toata documentatia solicitata de echipa de management in cadrul proiectului cu
privire la evaluarea stagiilor de practica si a elevilor din grupul tinta.

Asigura evaluarea activitati de practica: aspecte tehnice si metodologice.

Asigura monitorizarea si coordonarea activitatii in laboratorul tehnologic de industrie alimentara
si alimentatia publica amenajat pentru derularea activitatilor de proiect in incinta Colegiului
»Emil Negrutiu”, pentru a evalua modul de desfasurare a activitati de practica.

Responsabil cu evaluarea continua, evaluarea finala si certificarea competentelor elevilor la
incheierea stagiului de practica.

intocmirea fiselor de evaluare/observare pentru fiecare elev pe parcursul derularii stagiului de
practica; asigura intocmirea cataloagelor finale cu calificativele obtinute.

indeplineste alte sarcini cu caracter ocazional, din domeniul de activitate specific pozitiei ocupate
in proiect.

Raspunde activ la solicitarile echipei de management a proiectului.

3.1. Activitatile in care expertul va fi implicat si va presta serviciile sale, in conformitate cu graficul
activitatilor proiectului:

A5. Actiuni care vizeaza programe de invatare la locul de munca
-A5.3. Dezvoltare de competente si abilitati pentru elevii din grupul tinta prin instruire practica in
laboratorul tehnologic de industrie alimentara si alimentatia publica

4, Descrierea responsabilitatilor postului:

a.

d.

Privind relatiile interpersonale / comunicarea:

e Mentine relatii profesionale cu toti partenerii interni si externi ai proiectului

e Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre echipa de management

e Promoveaza spiritul de lucru in echipa de experti, in cadrul sesiunilor de instruire.

e Are o atitudine politicoasa atat fata de colegii sai, fata de grupul tinta, si fata de terti.
Fata de echipamentul din dotare:

Utilizarea cu responsabilitate a echipamentului si a aparaturii din dotare.

Raspunde de informarea imediata a echipei de implementare a proiectului privind orice
defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

In raport cu obiectivele postului

Mentine si transmite un standard inalt de profesionalism in cadrul activitatilor desfasurate.
Raspunde de solutionarea situatiilor neprevazute.

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces.

Privind securitatea si sanatatea muncii :

Respecta normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca si PSI impuse de angajator.

e. Privind regulamentele / procedurile de lucru:

Respecta standardele de dezvoltare profesionala a angajatilor.



e Respecta procedurile de lucru generale specifice angajatorului (programul de lucru,
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor).

e Respecta si aplica actele normative in vigoare

5. Conditiile postului de lucru
a. Programul de lucru este conform specificatiilor din CIM, cu respectarea prevederilor legale.

b. Conditiile materiale
* ambientale: Nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
* spatiul: isi desfasoara activitatea in salile de instruire / formare/ la agenti economici.
* conditii suplimentare: poate beneficia de telefon mobil, laptop, dupa caz.

c. Conditii de formare profesionala:

e Participa la diverse traininguri, workshopuri, seminare de specialitate etc. pentru dezvoltarea sa
profesionala si personala;

6. Gradul de autonomie:

a. Autoritate asupra altor posturi : nu este cazul.
b. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)

e inlocuieste pe: alt consilier in invatamant, cu responsabilitati si sarcini similare, prin decizie
interna daca este cazul.

e este inlocuit de: alt consilier in invatamant, cu responsabilitati si sarcini similare prin decizie
interna daca este cazul.

7. Perioada de evaluare a performantelor:
e evaluarea performantelor profesionale se va efectua anual, sau la finele contractului.
Iv. SPECIFICATIILE POSTULUI

Nivelul de studii: Studii superioare -
Experienta solicitata:

- Experienta specifica de coordonare activitati/ instruire elevi - 3 ani

- Experienta generala in domeniul invatamantului - 4 ani

4. Competente solicitate:

Comunicare si coerenta/fluenta in exprimare; capacitate de organizare; discernamant in alegerea
modalitatilor de sustinere a sesiunilor de instruire / formare pentru o anumita ocupatie;
meticulozitate si acuratete; bun echilibru

.AAPROBAT Titularul postului:
Manager proiect,

Am luat la cunostinta:



