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ANUNT RECRUTARE EXPERTI N CADRUL PROIECTULUI
“Antreprenoriat Competent in randul Tinerilor — Invatamant Inovativ pentru Viitor — ACTIV”
Cod: POCU/379/6/21/124635

Subsemnata, Lucia-Violeta Melnic, in calitate de Coordonator Partener P5, in baza Deciziei Rectorului
UOC privind infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectului
“Antreprenoriat Competent in randul Tinerilor — Invatamant Inovativ pentru Viitor — ACTIV” - ID 124635
finantat din fonduri europene nerambursabile, anunt demararea procedurii de selectie a posturilor in
afara organigramei UOC pentru acest proiect prezentate in Tabelul 1, in conformitate cu Contractul de
finantare nr. 45245/19.06.2019.

Tabelul 1: Posturile din cadrul proiectului propuse in cadrul procedurii de selectie

NE ot Denumirea postului din organigrama Ocupatia conform Nr posturi
proiectului Cod COR disponibile
1 Expert implementare pachete integrate 4 263107 - Consultant in management 1
) Responsabil financiar 241104 - Referent de s'p?ecialitate financiar- 1
contabilitate
3 Asistent manager 334303 - Asistent manager 1
4 Responsabil resurse umane 242314 - Specialist resurse umane
5 Secretar 334301 - Secretar administrativ

Informatii privind perioada de existenta a postului, norma de munca, salariu brut, atributii principale si
cerintele postului sunt prezentate in Tabelul 3. Perioada propriu-zisa de existenta a postului poate fi
conditionata si de eventuale Notificari ce vizeaza aprobarea de catre Autoritatea contractanta a datei de
inceput.

Persoanele interesate pot depune/transmite dosarul de candidatura la urmatoarea adresa:
Departamentul de management al proiectelor din fonduri europene, Str. lon Voda, nr. 58, etaj 1,
camera 108.

Dosarul de candidatura trebuie sa contina:
a) Cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie (cerere tip anexata la anuntul de
recrutare si selectie — Anexa 3);

b) CV, datat si semnat pe fiecare pagina, in format Europass, in care sa se mentioneze proiectul
si postul vizat de candidat;

c) Copie, conform cu originalul, a actului de identitate sau a oricarui alt document care atesta
identitatea, potrivit legii, dupa caz;


mailto:rectorat2@univ-ovidius.ro
http://www.univ-ovidius.ro/

d) Memoriu justificativ, semnat pe fiecare pagind, prin care candidatul evidentiaza gradul de
indeplinire a criteriilor si conditiilor aferente postului vizat a fi ocupat in cadrul proiectului,
cu documente justificative (in copie, conform cu originalul).

e) Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legate de timpul/ programul de
lucru si perioada de angajare ce sunt solicitate pentru postul vizat (Anexa 4).

Pentru candidatii care nu au in derulare, la data selectiei, raporturi contractuale de munca curente cu
UOC (contracte de munca pe perioada nedeterminata), daca sunt selectati in urma candidaturii, la
semnarea contractului de munca vor completa dosarul de candidatura cu:
i. Cazierul judiciar;
ii. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii procedurii de recrutare si selectie;

Tn cazul constatarii lipsei unui document din cele enumerate, candidatul va fi respins.
Daca un candidat vizeaza depunerea candidaturii pentru mai multe posturi, acesta va depune cate un
dosar pentru fiecare post vizat.

Procesul de recrutare si selectie pentru prezentul anunt va avea calendarul de desfasurare conform celor
prezentate in Tabelul 2:

Tabelul 2: Calendarul de desfasurare al procesului de recrutare si selectie, conform prezentului anunt

Nr. Etapa Perioada/data/ora
1. | Publicarea si afisarea anuntului de recrutare si selectie 21.06.2019

. . s 24.06.2019, ora 08:00-
2. | Perioada de depunere a dosarelor de candidatura de catre candidati 26.06.2019, ora 16:00
3 Etapa 1 de evaluare: evaluarea dosarelor de candidatura (eligibilitate dosare de 26.06.2019, ora 16:00-

" | candidatura) 26.06.2019, ora 18:00
4 Aflsar?a rezultatelor Etapei 1 de evaluare si afisarea programarii candidatilor la 26.06.2019, ora 19:00
interviu (pentru etapa 2 de evaluare)

5. | Termen de depunere a contestatiilor aferente Etapei 1 de evaluare 28.06.2019, ora 08:00
6 Evaluarea contestatiilor depuse si afisarea rezultatelor aferente contestatiilor 28.06.2019, ora 08:00-
" | formulate 28.06.2019, ora 10:00
7 Etapa 2 de evaluare (pa‘rt|C|p§rea la interviu®) ?entru candidatii declarati admisi 28.06.2019, ora 12:00

la Etapa 1 de evaluare (inclusiv dupa contestatii)
8. | Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutarii si selectiei 28.06.2019, ora 16:00-

* Aceasta proba se va desfasura la sediul institutiei beneficiare prin prezenta fizica a candidatului in fata comisiei
de recrutare si selectie. Doar in situatii bine fundamentate, pe baza unei cereri adresate in prealabil Comisiei de
evaluare si selectie si aprobate in acest sens, se poate desfasura proba de interviu si prin sisteme de comunicare
audio si video la distanta.
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Tabelul 3: Informatii privind posturile supuse procesului de recrutare si selectie, conform prezentului anunt

Perioada de
Nr. post | Denumirea postului existenta a Norma
cf. stat din organigrama postului in [nr.ore/luna] Atributii principale Cerintele postului
de functii proiectului cadrul [nr.ore/zi]
proiectului
— comunica direct cu ceilalti experti implementare pachete | 1. Studii superioare: 3 ani
integrate si experti retele si comunitati virtuale 2. Experienta de lucru cu diferite categorii de
— implementeaza pachetele inegrate de masuri de asistenta | grup tinta, experienta de lucru dovedita in sistemul
educationala si sprijin financiar destinate studentilor din GT educational: 5.01 ani
—  monitorizeaza studentii din GT in ceea ce priveste respectarea | 3. capacitate de concentrare, analiza, de
conditiilor minime obligatorii asumate de acestia prin | hegociere, de comunicare interpersonala, de a
1 Expert implementare 20.08.2019 - 42 ore/luna contractul semnat redacta rapoarte clare si corecte, de decizie si
pachete integrate 4 19.06.2021 —  mentine un contact constant cu studentii din GT | asumarea responsabilitatii, de a lucra in echipa,
implementarii pachetelor integrate in bune conditii atitudine pozitiva
— avizarea lunara a listelor cu studentii care primesc bursa
antreprenor
— duce la indeplinire orice alta sarcina trasata de MP, CP
aferent si Responsabil implementare pachete referitoare la
activitatile in care este implicat
. . . . . . 1. Cunostinte in legaturd cu domeniul muncii:
— Asigura contabilitatea proiectului, efectuarea platilor si §, L 5 . A A .
. a.Cunostinte de comunicare (furnizarea de informatii
transferurilor bancare; . L . . N
) . catre superiori si colegi de munca prin telefon, in
— Intocmeste documentele de angajare, ordonantare si PR .
. L . forma scrisa, e-mail sau personal);
lichidare a cheltuielilor generate de implementarea . . A x
o . A . . b.Cunostinte de limba roméana (cunoasterea
activitatilor proiectului, in conformitate cu regulile de M . S N .
. A " . structurii si a continutului limbii romane, inclusiv a
eligibilitate a cheltuielilor in cadrul cererii de propuneri de . .. . .
. . L . . . o sensului si ortografiei cuvintelor, a regulilor de
proiecte si cu legislatia nationala si comunitara in vigoare; . -
. . L compunere si de gramatica);
- . 07.07.2019 - —  Verifica/asigura respectarea conditiilor contractuale, a A A -
2 Responsabil financiar 24 ore/ luna ) o . AR ) . 2. Cunostinte in legatura cu executarea sarcinilor:
19.06.2021 regulilor de eligibilitate si a legislatiei nationale si comunitare A
b N A . a.Cunoasterea unui editor de texte pe calculator;
in vigoare in ceea ce priveste cheltuielile ce stau la baza
L A . . b. Operarea cu baze de date;
desfasurarii activitatilor din proiect; participa la procesul de .
. . c.Operarea cu programul Outlook, Webmail pentru
adoptare a deciziilor, impreuna cu managerul de proiect, ) . ;
o . gestionarea mesajelor electronice.
privind alocarea resurselor; elaborarea bugetelor si a - ] . N e x
) . . 3. Experienta: Peste 5 ani de experienta specifica.
planurilor pentru desfasurarea activitatilor viitoare; . .
. . . - . L 4. Cunostinte legate de folosirea aparaturii: a.
realizeaza previziunea fluxului numerar si o pune la dispozitia . s .
. Cunostinte de utilizare a calculatorului personal,
echipei de management; A
telefon, copiator, fax.
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Cooperarea cu persoanele responsabile pentru obtinerea
datelor si informatiilor necesare in derularea activitatii.
Implementarea activitatilor din cadrul proiectului sub
indrumarea coordonatorului de proiect.

Informeaza coordonatorul de proiect si echipa de
implementare cu privire la desfasurarea proiectului din punct
de vedere administrativ.

Sprijina coordonatorul activitati partener UOC in luarea
deciziilor in ceea ce privesc cerintele si implementarea
activitatilor proiectului in care este implicat din punct de
vedere administrativ.

Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor elaborate de
catre partener.

Asigura un climat de colaborare intre toti cei implicati in
proiect.

Urmadreste respectarea tuturor procedurilor si termenelor
prevazute in contractul de finantare si in desfasurarea

1. Cunostinte in legatura cu domeniul muncii:

0O T O N

w

. Cunostinte de comunicare (furnizarea de

informatii catre superiori si colegi de munca prin
telefon, in forma scrisa, e-mail sau personal);

. Cunostinte de limba roméana (cunoasterea

structurii si a continutului limbii romane, inclusiv a
sensului si ortografiei cuvintelor, a regulilor de
compunere si de gramatica);

. Cunostinte in legatura cu executarea sarcinilor:

. Cunoasterea unui editor de texte pe calculator;

. Operarea cu baze de date;

. Operarea cu programul Outlook, Webmail pentru

gestionarea mesajelor electronice.

. Experienta: Peste 5 ani de experienta specifica.
. Cunostinte legate de folosirea aparaturii:

Cunostinte de utilizare a calculatorului personal,
telefon, copiator, fax.

. 07.07.2019 - proiectului.

Asistent manager 19.06.2021 21 ore/luna Solicita fiecarui membru un raport lunar de activitate in care
sunt specificate sarcinile de munca realizate si timpul alocat
pentru realizarea acestora.
Elaboreaza documente pentru intdlnirile perioadice ale
membrilor.
Ajutad la elaborarea instrumentelor de lucru ale echipei de
proiect necesare implementdrii activitatilor.
Preia sarcinile specifice activitatilor de proiect incredintate de
catre coordonatorul activitati partener UOC, conform
cerintelor scrise si verbale formulate de acesta.
Prioritizeaza sarcinile de munca necesare realizarii proiectului
alocate in functie de obiectivele proiectului.
Va disemina, in acord cu managerul de proiect si expertii
relevanti, informatiile colectate cu ocazia participarii la
evenimentele organizate prin proiect.
intocmeste lunar fisa de pontaj si raportul de activitate in
conformitate cu prevederile AM POCU.
Respecta normele de Securitate si Sanatate in Munca si de PSI.

1. Cunostinte in legatura cu domeniul muncii:
a. Cunostinte de comunicare (furnizarea de
informatii catre superiori si colegi de munca prin
telefon, in forma scrisa, e-mail sau personal);
Responsabil resurse 07.07.2019 - 6 ore/luna Desfasoara activitatile aferente incadrarii personalului in b. Cunostinte de limba romana (cunoasterea
umane 31.12.2019 proiect si salarizarea acestuia. structurii si a continutului limbii romane, inclusiv a

sensului si ortografiei cuvintelor, a regulilor de
compunere si de gramatica);

2. Cunostinte in legatura cu executarea sarcinilor:

. Cunoasterea unui editor de texte pe calculator;




b.

(o

Operarea cu baze de date;

. Operarea cu programul Outlook, Webmail pentru

gestionarea mesajelor electronice.

. Experienta: Peste 3 ani de experienta specifica.
. Cunostinte legate de folosirea aparaturii:

Cunostinte de utilizare a calculatorului personal,
telefon, copiator, fax.

Secretar

07.07.2019 -
30.11.2019

5 ore/luna

Asigura secretariatul proiectului

Sprijind managerul de proiect prin desfasurarea activitatilor
repartizate de managerul de proiect,

Desfasoara activitati de secretariat si cele organizatorice
aferente proiectului

1. Cunostinte n legatura cu domeniul muncii:

O T O N

w

. Cunostinte de comunicare (furnizarea de

informatii catre superiori si colegi de munca prin
telefon, in forma scrisa, e-mail sau personal);

. Cunogstinte de limba romana (cunoasterea

structurii si a continutului limbii romane, inclusiv a
sensului si ortografiei cuvintelor, a regulilor de
compunere si de gramatica);

. Cunostinte Tn legatura cu executarea sarcinilor:

. Cunoasterea unui editor de texte pe calculator;

. Operarea cu baze de date;

. Operarea cu programul Outlook, Webmail pentru

gestionarea mesajelor electronice.

. Experienta: Peste 3 ani de experienta specifica.
. Cunostinte legate de folosirea aparaturii:

Cunostinte de utilizare a calculatorului personal,
telefon, copiator, fax.

Coordonator Partener P5,
Conf.univ.dr. Lucia-Violeta Melnic




