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Anexa 12

Teaching Digital Inclusion (TeachDiln)

FISA POSTULUI
Nr....

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: conducere

2. Denumirea postului: Responsabil proiect

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: Responsabil cu organizarea, coordonarea si monitorizarea derularii
activitatilor aferente domeniilor din cadrul proiectului.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma de doctor in domeniul filologie

2. Perfectionari (specializari):

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

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza, nivel avansat

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini de interrelationare si de motivare a oamenilor;
aptitudini de planificare, organizare si control al activitatii; aptitudini de luare de decizii si luare de
initiativa; atentie distributiva; capacitate de adaptare si lucru in echipa.

6. Cerinte specifice***:Experienta solicitatd: Experienta in gestionarea proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile si/sau finantate prin programul Erasmus+ (minimum 3 ani)

Competente solicitate: competente de comunicare si usurinta n stabilirea contactelor cu terti; competente
de comunicare scrisa si aplecare spre detaliu; competente de exprimare clara si coerenta in scris si oral;
competente de planificare si organizare; competente de colaborare Tn 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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C. Atributiile postului:

e Coordoneaza si aplica metodologia de implementare a activitatilor pentru atingerea obiectivelor
proiectului;

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

¢ Asigura planificarea detaliata a activitatilor ce-i revin;

¢ Elaboreaza si valideaza documentele de comunicare, desfasurare, monitorizare si evaluare a activitatilor
desfasurate in cadrul proiectului

o Stabileste, planifica si urmareste graficul desfasurarii activitatilor din cadrul proiectului

o Sintetizeaza rapoartele privind derularea activitatilor ce-i revin in cadrul proiectului;

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

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

e Realizeaza documentele de raportare cu o frecventd lunara - fisa de pontaj si raport de activitate; e
Raspunde de coordonarea activitatilor si expertilor din echipa;

o Comunica si lucreaza cu toti expertii din cadrul echipei pentru a asigura coerenta si corelarea activitatilor
la nivelul proiectului;

e Raspunde de implementarea activitatilor proiectului ca expert in cadrul echipei de management a
proiectului TeachDiln.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: reprezentantul legal al universitatii

— superior pentru: echipa de implementare a proiectului

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii Th domeniul de competenta,
colaboreaza cu membrii echipei de implementare a proiectului

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Tn limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: Tn limitele domeniului de competenta

C) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

3. Delegarea de atributii si competenta*****: nu este cazul

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
Semnatura

. Data Tntocmirii

SwNEm

F. Luat la cunostinti de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
3. Data .....
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* Functie de executie sau de conducere.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomda de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unuilunei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupd caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 altd persoand In situatia In care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate
de munca, delegatii, concediu fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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