MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

Sistem unitar pentru educatie timpurie incluziva si de calitate (SU-ETIC), Cod SMIS: 333468
Apel: PEO/447/PEO_P5/0P4/ESO4.6/PEO_A65_C - Sistem unitar pentru educatie timpurie
incluziva si de calitate (SU-ETIC) - Non-competitiv

FISA POSTULUI
Nr. 11

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Coordonator Grup Tinta P2 (COR 242104 responsabil proces)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Coordonarea procesului de recrutare a grupului tintd (GT) la
nivelul Partenerului 2.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite 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, nivel mediu

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de sinteza, capacitatea de a prioritiza sarcinile
de lucru si activitatile.

6. Cerinte specifice®**:

Experientd specificd solicitatd: in domeniul educational si in implementarea de proiecte
educationale: 5 - 10 ani

Competente solicitate: competente de comunicare, relationare si organizare; competente de
coordonare a relatiilor de grup; competente de planificare si raportare; competente digitale
(utilizare platforme de comunicare, raportare etc.).

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
competente de coordonare a relatiilor de grup, capacitatea de organizare activitati/sarcini.
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C. Atributiile postului:

v

v
v

<

Asigurd coordonarea activitatilor desfasurate de Responsabilii de grup tinta de la nivelul
Partener 2;

Elaboreazd documentele necesare recrutdrii si selectiei grupului tintd (GT);

Coordoneaza realizarea procesului de selectie a GT in conditii de nediscriminare (fara nicio
deosebire, excludere, restrictie sau preferintd);

Monitorizeaza introducerea datelor cu privire la GT / realizarea bazelor de date GT la
nivelul Partenerului 2;

Realizeaza baza de date cu GT pentru cererile de rambursare; raspunde la solicitari/
clarificari legate de grupul tinta al Partenerului 2;

Realizeaza completarea GT 1n caz de abandon;

Participa la sedintele de lucru desfasurate in cadrul A4.1.;

Indeplineste alte atributii distribuite de Coordonatorul Partenerului 2 / Coordonatorul
A4.l.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Coordonator Partener P2

— superior pentru: Responsabilii Grup Tinta P2

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competentd, 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: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

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

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

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnadtura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura .....
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