1. DATE DE IDENTIFICARE

FISA POSTULUI : Coordonator activitate (subventii) 2.1

Nume & prenume titular:

Denumire conf. COR (cod)

COR 341204 - Responsabil proces

Proiect:

,Gen Z. Meserie. Viitor” - ID SMIS 384176

Nivel ierarhic:

Executie

Superior Direct

Manager proiect/Coordonator partener 2

2. DESCRIERE POST

A. Scopul postului:

RASPUNDE DE REALIZAREA ACTIVITATILOR:

A2.1 - Acordarea de subventii elevilor care beneficiaza de burse sociale
Coordoneaza si supravegheaza implementarea Activitatii A2.1 - Acordarea de subventii]
elevilor eligibili din grupul tinta (GT), conform Metodologiei aprobate si regulilor PEO
Are rol cheie in asigurarea corectitudinii, transparentei si trasabilitatii procesului de
acordare a sprijinului financiar, precum si in monitorizarea mentinerii eligibilitatii
elevilor pe toata perioada de implementare.

B. Competente:

Competente transversale: atentie la detalii, rezistenta la stres, abilitati de coordonare si
comunicare interpersonala.
Cunostinte operationale: lucrul cu bugetele si cu documentele justificative aferente
subventiilor, respectarea procedurilor PEO si a regulilor privind protectia dateloy
personale.

C. Atributii

Coordonarea procesului de acordare a subventiilor:
Aplica tsi urmareste respectarea Metodologiei de acordare a sprijinului financiar aprobata in|
proiect;
Coordoneaza E)rocesul de colectare a dosarelor de inscriere, verifica documentele privind|
eligibilitatea elevilor si transmite echipei proiectului situatiile centralizate;
Supravegheaza constituirea si functionarea Comisiei de evaluare si selectie a beneficiarilorf
subventiilor.
Monitorizarea participarii si eligibilitatii:
Verifica periodic indeplinirea conditiilor de mentinere a sprijinului (frecventd minima 80%

rogres scolar, situatia socio-economica);

olaboreaza cu cadrele didactice, dirigintii si consilierii scolari pentru identificarea si
sprijinirea elevilor care intimpina riscuri de pierdere a eligibilitatii;
Propune masuri corective in caz de absente frecvente sau rezultate scolarg
necorespunzatoare.
Suport operational si administrativ:
Asigurd colectarea si transmiterea la timp a documentelor justificative pentru platd
subventiilor (liste de prezentd, adeverinte, rapoarte scolare);
Sgrijina organizarea sesiunilor de informare cu parintii si elevii privind drepturile si
obligatiile beneficiarilor;
Colaboreaza cu echipa financiara pentru corelarea datelor privind platile si documentelg
justificative.
Raportare si conformitate:
Intocmeste si transmite rapoarte lunare si semestriale privind stadiul acordarii subventiilor
si participarea beneficiarilor;
Se asigura ca toate procedurile respectd regulile PEO, principiile egalititii de sanse
nediscriminarii, DNSH si protectia datelor;
Participa la vizitele de monitorizare si la sedintele de coordonare ale proiectului.

Asigura respectarea temelor secundare si orizontale FSe+ la nivelul postului si activitatilor proprii;
Asigura respectarea GDPR la nivelul functiei;

sprijind colectarea documentelor de la elevi, confirma situatiile scolare si prezenta
transmite datele catre echipa proiectului si ofera suport in monitorizarea respectaril
conditiilor de acordare a subventiilor

are obligatia de a cunoaste toate elementele legate de existenta activitatii proprii si de a-si
desfasuraactivitatea in conformitate cu CIM si cu fisa postului.

rezolvarea promptd a solicitarilor din partea Managerului de proiect/ Coordonator proiect
coopereaza cu toate departamentele in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii

da dovada de onestitate si contidenta vizavi de persoanele din interior gi exterior cu care estg
In contact

mentine la standardele unei bune functionari aparatura din dotare

utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri

anunia orice defectiune a aparaturii serviciului administrativ

respectd normele de securitate impuse de firma

respecta programul de lucru conform contractului de munca

este prompt in raspunsurile pe care trebuie sa le dea angajatorului, expertilor si partenerilor]

este politicos In relatiile cu colegii si conducerea societatii, dind dovada de maniere §i O
amabilitate echilibrata

E POATE COMPLETA CU ALTE ATRIBUTII PREVAZUTE IN CONTRACTUL /CEREREA DH
FINANATRE AFERENT/A PROIECTULUI MENTIONAT, SAU CU ALTE DISPOZITII ALH
LEGISLATIEI IN VIGOARE

Delegare (Inlocuitori, sarcini delegate): nu este cazul

Alte caracteristici ale postului: na

Programul de lucru: conform contractului individual de munca
Deplasari: oricand este necesar




D. Cerinte

Delegare (Inlocuitori, sarcini delegate): nu este cazul

Alte caracteristici ale postului:
e Disponibilitate pentru deplasari la scolile implicate si, daca este necesar, la
domiciliul beneficiarilor.
e Cunostinte si abilitati privind utilizarea aplicatiilor informatice pentru evidenta si
raportarea datelor.
e Respectarea codului de etica profesionald, a confidentialitatii si a prevederilor
contractuale

3. CERINTE POST (PROFIL TITULAR)

A. Categoria in care se
incadreaza expertul
conform _ prevederilor
Ghidulului Conditii
Generale PEO/PIDS
- nivel .
remunerare/experienta
/nivel de educatie:

e

Studii: superioare finalizate, cu diploma de licenta (minim 3 ani).

gxperi_qln;é profesionalda: minimum 12 luni cumulativi in unul sau mai multe dintre|
omeniile:

activitati in educatia scolara sau extrascolard, activitate didacticd ori management

educational;

lucru cu elevi si grupuri vulnerabile;

implementarea de proiecte cu finantare nerambursabila (POSDRU/POCU/PEO/PIDS);

implicare in echipe de management sau implementare pe roluri similare (responsabil GT,

comunicare, informare, monitorizare).

B. Relati1 s1 interactiuni

De autoritate: se subordoneaza Managerului de proiect / Coordonatorului partener P2.
De cooperare: colaboreaza cu echipa de management si implementare, cu personalul scolii
Bartenere si cu expertii relevanti pentru GT.

e reprezentare: reprezintad activitatile A2.1 in relatia cu beneficiarii, parintii/tutorii si
comunitatea scolara.

C. Abilitati tehnice si
comportamentale:

Organizare riguroasa si atentie la detalii.

Empatie si tact in relatia cu elevii si parintii/tutorii acestora.
Spirit de echipd, comunicare eficientd si integritate profesionala.
Rezistentd la stres si orientare spre rezultate.

Coordonator activitate (subventii) 2.1

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar

P2_Liceul tehnologic Senchea
Reprezentant legal




