MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Anexa 12

Titlul proiectului:

»otrategii Inovative pentru Management Performant si Accelerarea
Transformarii in Institutiile de Invatiméant si Comunitate (SIMPATIC)”

Universitatea Nationali de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: Executie
2. Denumirea postului: Coordonator activitati de mentorat
3. Gradul/Treapta profesional/profesionalad: Expert >10 ani

4. Scopul principal al postului: Coordonarea, organizarea si furnizarea activitdtii de mentorat
pentru proiectul ,,SIMPATIC: Strategii Inovative pentru Management Performant si
Accelerarea Transformirii in Institutiile de Invatimant si Comunitate™, in cadrul activitatii
A.3 Imbundtdtirea competentelor manageriale, pentru directori, directori adjuncti si
inspectori scolari cu functii de conducere, precum si pentru alte categorii de personal cu

functii de management institutional.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate®™*: Studii superioare

Perfectionari (specializari): - Curs de formator/mentorat

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Mediu
Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza/Franceza/Germana/ nivel mediu

M

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicare eficienta si abilitati de lucru in echipa,

capacitate de analiza si sintezd, gandire analitica, atentie la detalii si abilitatea de a lucra n

echipa multidisciplinara.
Cerinte specifice™**:

o

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): - Nu

este cazul

C. Atributiile postului:

e Asigura coordonarea activitatii de mentorat in cadrul sesiunilor de mentorat aferente celor

2 programe de formare;

o Colaboreaza cu membrii echipei de management si implementare, formatori, grup tinta;
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e Monitorizeazd mentorii si coordoneaza activitatea acestora, se asigurd de calitatea
programelor de mentorat furnizate GT-ului;

e Monitorizeazd si supervizeazd desfasurarea sesiunilor de mentorat si intocmirea
documentelor necesare pentru activitate;

e Monitorizeaza derularea sesiunilor de mentorat si se asigura de realizarea integrala a orelor
prevazute in cadrul activitatii de mentorat pentru fiecare grupa de curs;

e Asigura relationarea si indrumarea permanenta a participantilor la sesiunile de mentorat;

o Participa la elaborarea Raportului sesiunii de mentorat;

o Elaboreaza Raportul de monitorizare a sesiunilor de mentorat /activitatii de mentorat
desfasurate in cadrul proiectului;

o Realizeaza propriile rapoarte de activitate si participa la reuniunile de lucru ale echipei de
proiect pentru analizarea progresului si planificarea activitatilor viitoare;

o Elaboreaza rapoarte / informari / analize privind derularea programului de formare.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna: colaboreaza cu tot personalul din cadrul proiectului
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: managerul de proiect
- superior pentru: - Nu este cazul
b) Relatii functionale: colaboreaza cu tot personalul din cadrul proiectului
c) Relatii de control: - Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: - Nu este cazul

2. Sferarelationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: - Nu este cazul
b) cu organizatii internationale: - Nu este cazul
c) cu persoane juridice private: - Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta™****: - Nu este cazul

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....
4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma

de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*Askx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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