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Cofinantat de
Uniunea Europeana

STUD

Programul Educatie si Ocupare 2021 — 2027 este cofinantat din Fondul Social European+

Prioritate: 6 - Prevenirea parasirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a participarii grupurilor dezavantajate la educatie

Titlu apel: ,,Primul student din familie" - Regiuni mai putin dezvoltate

Cod apel: PEO/291/PEO_P6/0OP4/ESO4.6/PEO_A40

Titlu proiect: Prevenirea parasirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a participarii grupurilor defavorizate la educatie si formare
profesionala de calitate, in cadrul invatamantului tertiar, in conditii de incluziune sociald (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: conducere

2. Denumirea postului: Expert coordonator implementare facultate 5 (COR 243217 _asistent
director/ responsabil de functiune (studii superioare))

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Responsabil cu organizarea, coordonarea si monitorizarea
derularii activitatilor aferente domeniilor din din cadrul proiectului la nivelul regiunii de
implementare in conformitate cu cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv AM.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii universitare finalizate cu diploma de licenta.

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare
calculator Microsoft Office, Microsoft Excel.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: atentie distributiva; aptitudini pentru buna memorare a
datelor si cifrelor; abilitati organizatorice; rezistenta la stres si flexibilitate; capacitate de
adaptare si lucru in echipa.

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitatd: Experienta profesionald de min. 10 ani in invatdmantul universitar (in
special in coordonarea de activitati)

Competente solicitate: competente de coordonare (management/coordonare echipe); competente
de comunicare si usurinta in stabilirea contactelor cu terti; competente de comunicare scrisa Si
orala cu aplecare spre detaliu; competente de utilizare eficienta a mijloacelor de comunicare;
competente de planificare si organizare a activitatilor si a resursei umane; competente de lucru
individual si in echipa.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
bun comunicator si coordonator; valori internalizate disciplinei de munca; capacitate de analiza
si sinteza; deprinderi de munca in regim de stres mediu; capacitate de lucru in echipa.
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Atributiile postului:

Coordoneaza si aplica metodologia de implementare a activitatilor de recrutare, monitorizare a GT
din Facultatea de Stiinte Economice si Drept, adecvarea acestora pentru atingerea obiectivelor
proiectulut;

Asigura planificarea detaliata a activitatilor ce-i revin;

Elaboreazd si valideazd documentele de comunicare, desfasurare, monitorizare si evaluare a
activitatilor desfasurate in cadrul proiectului in Facultatea de Stiinte Economice si Drept;
Stabileste, planifica si urmareste graficul desfasurarii activitatilor din cadrul proiectului in
Facultatea de Stiinte Economice si Drept;

Responsabil cu monitorizarea derularii activitatilor de implementare legate de GT din Facultatea de
Stiinte Economice si Drept, asigurand incadrarea acestora in cerintele de durata si calitate;
Sintetizeaza rapoartele privind derularea activitatilor din Facultatea de Stiinte Economice si Drept
ce-i revin in cadrul proiectului;

Propune proceduri de adecvare a metodologiei proiectului in activitatea ce-i revine;

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

Realizeaza documentele de raportare cu o frecventa lunara -fisa de pontaj si raport de activitate;
Raspunde de coordonarea activitatilor si expertilor din Facultatea de Stiinte Economice si Drept;
Comunica si lucreazd cu toti expertii din cadrul echipei pentru a asigura coerenta si corelarea
activitatilor la nivelul proiectului;

Responsabil cu implementarea activitatilor proiectului in Facultatea de Stiinte Economice si Drept
ca expert in cadrul echipei de management a proiectului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1.

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: echipa de implementare a proiectului in facultate

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta
C) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

3.
E.
1.

Delegarea de atributii si competenta*****: nu este cazul
Intocmit de:
Numele si prenumele: Georgescu Corina Amelia

2. Functia de conducere:manager
3.

4. Data intocmirii .....

F.

Semnatura .....

Luat la cunostinta de cdatre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2.
3

Semnatura .....
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