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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

1. Numele si prenumele titularului:

2. Nivelul postului: de executie

3. Denumirea postului: P1_Expert GT regiunea Vest

4, Codul ocupatiei: 242404 inspector de specialitate formare, evaluare si selectie
profesionala

5. Gradul/Treapta profesionala:-

6. Scopul principal al postului: gestionarea grupului tinta din regiunile alocate

in cadrul proiectului pentru partenerul P1

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: licentiat, studii superioare cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4, Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de organizare, planificare, comunicare si
lucru in echipa.

6. Cerinte specifice: minim 3 ani experienta profesionald in gestionare echipe/grupuri,

intocmire si
centralizare date;
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): N/A

C. Atributiile postului:
1. Seimplicain selectia grupuluitinta din regiunile alocate, conform metodologiei de
selectie;
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2. Se implica in centralizarea documentelor necesare recrutarii grupului tinta de
care raspunde;

3. Seimplica in comunicarea cu grupul tinta de care raspunde pe tot parcursul
implementarii activitatilor;

4. Esteresponsabil de comunicarea directa cu grupul tinta de care raspunde cu
privire la completarea dosarelor de grup tint3;

5. Asigura informarea si prezenta la activitati a grupului tinta de care raspunde;

6. Comunica si informeaza in permanenta grupul tinta de care raspunde cu
privire la activitatile proiectului;

7. Centralizeaza si actualizeaza baze de date cu informatii despre grupul tinta de
care raspunde;

8. Gestioneaza dosarele grupului tinta selectat;

Informeaza grupul tinta cu privire la activitatile in care sunt implicati;
10. Urmareste respectarea cerintelor minime de vizibilitate a proiectulul

prevazute in MIV;

11. Participa la organizarea evenimentelor de lansare si de incheiere a proiectului;

12. Pregateste si distribuie materialele de informare si publicitate;

13. Se subordoneaza si informeaza managerul de proiect cu privire la intreaga sa
activitate;

14. intocmeste pontajul individual si raportul lunar de activitate;

15. Participa la sedintele/ intalnirile din cadrul Proiectului organizate cu membrii
echipei de management/ implementare;

16. Respecta prevederile legislatiei aplicabile si ale Contractului de finantare;

17. intocmeste documentatia necesara propriei activititi, foloseste eficient

timpul de lucru, executa la termen si calitativ sarcinile primite;
18. Cunoaste si respecta normele de protectia muncii si PSI specifice locului de
muncy;
19. indeplineste orice alte sarcini si atributii specifice functiei pentru buna
desfasurare a activitatilor proiectului;
20. Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea informatiilor din cadrul
proiectului.

D. Sfera relationala a titularului postului:
a. Sfera relationala interna:

Relatii ierarhice:
- Subordonat fata de: Coordonator proiect P1 si Rector

- Superior pentru: membrii echipei de proiect
Relatii functionale: cu toate persoanele din cadrul proiectului
Relatii de control: conform necesitatilor
Relatii de reprezentare:conform necesitatilor

b. Sfera relationala externa:



- cu autoritati si institutii publice: conform necesitatilor
- cu organizatii internationale: conform necesitatilor
- cu persoane juridice private: conform necesitatilor

c. Delegarea de atributii si competenta: atributiile titularului vor fi delegate de catre Rector in
situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile.

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele Numele si prenumele
angajatului

Functia Functia

Semnatura Semnatura Semnatura



