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ANUNT RECRUTARE EXPERTI IN CADRUL PROIECTULUI
»Angajati performanti!”, Cod: POCU/464/3/12/128105

Subsemnatul Filip Cosmin, in calitate de Coordonator Partener 1, in baza Deciziei Rectorului UOC privind
infiintarea posturilor in afara organigramei pentru implementarea proiectului ,,Angajati performanti!” -
ID 128105 finantat din fonduri europene nerambursabile, anunt demararea procedurii de selectie a
posturilor Tn afara organigramei UOC pentru acest proiect prezentate in Tabelul 1, in conformitate cu
Contractul de finantare nr. 1774/03.02.2020.

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

Nr. Post
cf. stat Denumirea postului din organigrama Ocupatia conform Nr posturi

de proiectului Cod COR disponibile
functii

1 Responsabil resurse umane 242314 — Specialist resurse umane 1

2 Tipograf 732215 - Tipograf print digital si offset 1

3 Asistent proiect selectie GT 334303 - Asistent manager 1

4 Asistent proiect administrativ 334303 - Asistent manager 1

5 Specialist IT 252901 — Specialist IT 1

6 Consilier juridic 261103 — Consilier juridic 1

; Responsabil financiar 241104 - Referent de s.p?ecialitate financiar- 1

contabilitate
Responsabil achizitii 332301 — Specialist achizitii 1
9 Referent achizitii 331309 — Referent

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: Secretariat
Scoala de studii postuniversitare si de formare profesionala continua (SSP-FPC), Str. lon Voda nr. 58,
etaj 2, camera 215.

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;

d) Memoriu justificativ, semnat pe fiecare pagina, 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;

n 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 02.03.2020
. . _— 03.03.2020, ora 08:00-
2. | Perioada de depunere a dosarelor de candidatura de catre candidati 05.03.2020, ora 16:00
3 Etapa 1 de evaluare: evaluarea dosarelor de candidatura (eligibilitate dosare de 05.03.2020, ora 16:00-
" | candidatura) 05.03.2020, ora 19:00
A {-\ﬂsarga rezultatelor Etapei 1 de evaluare si afisarea programarii candidatilor la 06.03.2020, ora 08:00
interviu (pentru etapa 2 de evaluare)
5. | Termen de depunere a contestatiilor aferente Etapei 1 de evaluare 06.03.2020, ora 16:00
6. Evaluarea contestatiilor depuse si afisarea rezultatelor aferente contestatiilor 06.03.2020, ora 19:00
formulate
7 Etapa 2 de evaluare (pa.rt|C|p:?1rea la interviu®) ?entru candidatii declarati admisi 09.03.2020, ora 08:00
la Etapa 1 de evaluare (inclusiv dupa contestatii)
8. | Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutarii si selectiei 09.03.2020, ora 12:00

* 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

verificari si solicitdri transmise de organismele abilitate sa controleze
modul de utilizare a finantarii.

Nr. post Denuml.ref.v existenta a Norma
cf. stat P ostu! ui din postului in |[nr.ore/luna] Atributii principale Cerintele postului
.| organigrama .
de functii ., , cadrul [nr.ore/zi]
proiectului . .
proiectului

(1) Gestioneaza documentele aferente angajarii persoanelor din cadrul | a) Experienta profesionald solicitata:
proiectului, desfasurand activitatile specifice 1. experienta profesionala specificd - minim 3
(2) Inregistreaza angajarile si modificarile contractelor individuale de | ani in functii/posturi cu
munca in Registrul General de Evidenta a Salariatilor. atributii/responsabilititi In sfera resurselor
(3) Intocmeste fise de post pentru toate posturile din cadrul proiectului. | umane.
(4) Transmite modificarile ce apar la salarizare (incadrari, contracte | 2. experientd profesionald generala -
individuale de muncd) catre responsabilul financiar. indeplinirea a cel putin unei conditii din
(5) Desfasoara activitati specifice salarizarii personalului din cadrul | urmatoarele:
proiectului. i. experientd profesionala generald de cel
(6) Tine evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, | putin o participare ca membru (expert,
invoirilor, nemotivatelor. personal administrativ sau auxiliar, personal
(7) Studiaza prevederile legislatiei muncii in vigoare si a modificarilor | suport pentru activitatea
aduse. managerului/responsabilului de proiect) in
(8) Mentine relatia cu Inspectoratul Teritorial de Munca. cadrul unei echipe de implementare a unui
(9) Ofera consultanta specifica in domeniul resurselor umane. proiect cu fonduri atrase

1 Responsabil 15 luni 15 ore/luna (10) Participa la pregatirea documentelor tehnice legate de | (nationale/internationale), in relatie

resurse umane managementul si implementarea proiectului cu ocazia eventualelor | contractuald individualda cu lider de

parteneriat/ partener/subcontractant al unui
partener (cerinta doveditd prin documente
justificative - CIM, fise de post, adeverinte,
contract de antrepriza etc., dupa caz, din care
sa reiasa ca activitatea a fost prestata in cadrul
unui proiect cu fonduri atrase) sau

ii. experientd profesionala generalda 1In
activitati  didactice  (nivel invatamant
preuniversitar sau universitar) si/ sau in
activitati de formare profesionald a adultilor
de cel putin 1 an (cerintd dovedita prin
documente justificative);

b) Educatie solicitata: studii superioare - 3 ani
c¢) Competente solicitate:

(1) Competente de comunicare.




(2) Competente de utilizare a calculatorului.

(1) Informeaza Coordonatorul Partenerului Pl si echipa de
implementare cu privire la desfasurarea activitatilor legate de tipografie
din cadrul proiectului.

(2) Pregateste si sustine intalniri cu Coordonatorul Partenerului P1
si/sau echipa de proiect pe aspecte legate de tipografie.

(3) Asigura sprijin Coordonatorului Partenerului P1 in sfera activitatilor
de printare.

(4) Se informeaza cu privire la cerintele initiale si ulterioare ale
proiectului din punct de vedere al activitatilor care necesita utilizarea
tipografiei.

(5) Solicita informatii dacd considera ca acestea nu sunt suficiente
pentru a lua decizii In ceea ce priveste desfasurarea activitatilor in care
este implicat din punct de vedere al activitatii de topografiere.

(6) Identifica constrangerile de implementare ale proiectului si
disfunctionalitatile care ar putea sd apara pe parcursul implementarii din

a) Experientd profesionald solicitata:

1. fara experienta profesionala specifica

2. experientd profesionald generald -
indeplinirea a cel putin unei conditii din
urmadtoarele:

i. experientd profesionald generald de cel
putin o participare ca membru (expert,
personal administrativ sau auxiliar, personal
suport pentru activitatea
managerului/responsabilului de proiect) In
cadrul unei echipe de implementare a unui

proiect cu fonduri atrase
(nationale/internationale), in relatie
contractuald individuala cu lider de

parteneriat/ partener/subcontractant al unui

Tipograf 3 luni 9 ore/luna punct de vedere al printarii. partener (cerintd doveditd prin documente
(7) Sprijind Coordonatorul Partenerului P1 in luarea deciziilor prin | justificative - CIM, fise de post, adeverinte,
desfagurarea activitatilor ce implica aspectele de printare. contract de antrepriza etc., dupa caz, din care
(8) Este responsabil de procesarea, tiparirea, finisarea materialelor din | sa reiasa ca activitatea a fost prestata in cadrul
cadrul proiectului unui proiect cu fonduri atrase) sau
(9) Pregateste masina pentru tipar. ii. experientd profesionalda generalda 1in
(10) Tipareste si intretine utilajele in conditii optime de functionare. | activitati  didactice (nivel invatdmant
(11)  Gestioneaza materiile prime si materialele necesare pentru tipar. | preuniversitar sau universitar) si/ sau in
(12)  Executa reglajele necesare. activitati de formare profesionald a adultilor
(13) Tipareste lucrarile conform bunului de tipar. de cel putin 1 an (cerintd dovedita prin
(14) Urmareste calitatea productiei realizate. documente justificative);

(15) Raporteazd completand formularele aferente datele privind | b) Educatie solicitata: studii superioare - 3 ani
productia: consumuri de materii prime, timpi realizati. ¢) Competente solicitate:

(1) Competente de comunicare.

(2) Competente de utilizare a calculatorului.
(1) Informeazd Coordonatorul partenerului  P1 si  echipa de | a) Experientd profesionala solicitata:
implementare cu privire la desfasurarea proiectului din punct de vedere | 1. fard experienta profesionald specifica
al activitatilor de recrutare si selectie a GT; 2. experientd profesionalda generalda -
(2) Pregateste si sustine intalniri cu Coordonatorul partenerului P1 | indeplinirea a cel putin unei conditii din
si/sau echipa de proiect pe aspecte care tin de componenta de recrutare | urmatoarele:
si selectie a GT din cadrul proiectului; i. experientd profesionald generald de cel

Asistent proiect 8 luni 21 ore/luna (3) Asigura sprijin Coordonatorul partenerului P1 in sfera activitatilor | putin o participare ca membru (expert,

selectie GT

de recrutare si selectie a GT;

(4) Mentine relatia cu Liderul de Parteneriat in probleme ce tin de
activitatea de selectie din cadrul proiectului, la solicitarea
Coordonatorul partenerului P1.

(5) Se informeaza cu privire la cerintele initiale si ulterioare ale
proiectului din punct de vedere al activitatilor de recrutare si selectie a
GT;

personal administrativ sau auxiliar, personal
suport pentru activitatea
managerului/responsabilului de proiect) In
cadrul unei echipe de implementare a unui

proiect cu fonduri atrase
(nationale/internationale), in relatie
contractuald _individuala cu lider de




(6) Solicita informatii dacd considera ca acestea nu sunt suficiente
pentru a lua decizii in ceea ce priveste desfasurarea activitatilor in care
este implicat din punct de vedere al activitatilor de recrutare si selectie
a GT.

(7) Identifica constrangerile de implementare a proiectului si erorile
care ar putea sd apara pe parcursul implementarii din punct de vedere al
activitatilor de recrutare si selectie a GT.

(8) Sprijind Coordonatorul partenerului P1 in luarea deciziilor in ceea
ce privesc cerintele si implementarea activitatilor proiectului in care este
implicat din punct de vedere al activitatilor de recrutare si selectie a GT;
(9) Sprijina Coordonatorul partenerului P1 in monitorizarea planului de
realizare a sarcinilor de munca pentru fiecare membru al echipei de
implementare din perspectiva activitatilor de recrutare si selectie a GT.
(10) Centralizeaza sarcinile de munca realizate de catre fiecare
membru al echipei de implementare implicat in activitati de recrutare si
selectie a GT, conform procedurilor interne de organizare a proiectului.
(11) Ofera feedback privind implementarea proiectului atat
membrilor echipei, cat si altor factori interesati din punctul de vedere al
activitatilor de recrutare si selectie a GT cuprinse in cadrul proiectului
(12) Participa la pregatirea documentelor tehnice legate de
managementul si implementarea proiectului cu ocazia eventualelor
verificari si solicitari transmise de organismele abilitate sa controleze
modul de utilizare a finantarii.

parteneriat/ partener/subcontractant al unui
partener (cerintd doveditd prin documente
justificative - CIM, fige de post, adeverinte,
contract de antrepriza etc., dupa caz, din care
sareiasa ca activitatea a fost prestata in cadrul
unui proiect cu fonduri atrase) sau

ii. experientd profesionalda generalda 1in
activitdti  didactice  (nivel invatamant
preuniversitar sau universitar) si/ sau in
activitati de formare profesionald a adultilor
de cel putin 1 an (cerintd dovedita prin
documente justificative);

b) Educatie solicitata: studii superioare - 3 ani
¢) Competente solicitate:

(1) Competente de comunicare.

(2) Competente de utilizare a calculatorului.

Asistent proiect
administrativ

15 luni

19 ore/luna

(1) Informeaza Coordonatorul partenerului P1 si echipa de
implementare cu privire la desfasurarea proiectului din punct de vedere
al activitatilor administrative.

(2) Pregateste si sustine intdlniri cu Coordonatorul partenerului P1
si/sau echipa de proiect pe aspecte care tin de componenta
administrativa din cadrul proiectului;

(3) Asigura sprijin Coordonatorul partenerului P1 in sfera activitatilor
administrtive.

(4) Mentine relatia cu Liderul de Parteneriat in probleme ce tin de
activitatile administrative din cadrul proiectului, la solicitarea
Coordonatorul partenerului P1.

(5) Se informeaza cu privire la cerintele initiale si ulterioare ale
proiectului din punct de vedere al activitatilor administrtive.

(6) Solicita informatii dacd considera ca acestea nu sunt suficiente
pentru a lua decizii In ceea ce priveste desfasurarea activitatilor in care
este implicat din punct de vedere al activitatilor administrative.

(7) Identifica constrangerile de implementare a proiectului si erorile
care ar putea sd apara pe parcursul implementarii din punct de vedere al
activitatilor administrative.

(8) Sprijina Coordonatorul partenerului P1 in luarea deciziilor in ceea
ce privesc cerintele si implementarea activitatilor proiectului in care este
implicat din punct de vedere al activitatilor de administrative.

a) Experientd profesionald solicitata:

1. fara experientd profesionala specifica

2. experientd profesionald generalda -
indeplinirea a cel putin unei conditii din
urmatoarele:

i. experientd profesionald generald de cel
putin o participare ca membru (expert,
personal administrativ sau auxiliar, personal
suport pentru activitatea
managerului/responsabilului de proiect) in
cadrul unei echipe de implementare a unui

proiect cu fonduri atrase
(nationale/internationale), in relatie
contractuald individuala cu lider de

parteneriat/ partener/subcontractant al unui
partener (cerintd doveditd prin documente
justificative - CIM, fige de post, adeverinte,
contract de antrepriza etc., dupa caz, din care
sa reiasa ca activitatea a fost prestata in cadrul
unui proiect cu fonduri atrase) sau

ii. experientd profesionalda generalda 1in
activitdti  didactice  (nivel  invatamant




(9) Sprijina Coordonatorul partenerului P1 in monitorizarea planului de
realizare a sarcinilor de munca pentru fiecare membru al echipei de
implementare din perspectiva activitatilor administrative.

(10) Centralizeaza sarcinile de muncad realizate de cétre fiecare
membru al echipei de implementare implicat in activitati administrative,
conform procedurilor interne de organizare a proiectului.

(11) Ofera feedback privind implementarea proiectului atat
membrilor echipei, cat si altor factori interesati din punctul de vedere al
activitatilor administrative cuprinse in cadrul proiectului.

(12) Participa la pregatirea documentelor tehnice legate de
managementul si implementarea proiectului cu ocazia eventualelor
verificari si solicitdri transmise de organismele abilitate sa controleze
modul de utilizare a finantarii.

preuniversitar sau universitar) si/ sau in
activitati de formare profesionald a adultilor
de cel putin 1 an (cerintd dovedita prin
documente justificative);

b) Educatie solicitata: studii superioare - 3 ani
¢) Competente solicitate:

(1) Competente de comunicare.

(2) Competente de utilizare a calculatorului.

Specialist IT

6 luni

11 ore/luna

(1) Informeazd Coordonatorul Partenerului P1 si echipa de
implementare cu privire la desfasurarea activitatilor de IT din cadrul
proiectului.

(2) Pregateste si sustine intalniri cu Coordonatorul Partenerului P1
si/sau echipa de proiect pe aspecte de IT.

(3) Asigura sprijin Coordonatorului Partenerului P1 in sfera activitatilor
de IT.

(4) Se informeaza cu privire la cerintele initiale si ulterioare ale
proiectului din punct de vedere al activitatilor care necesita tehnologia
informatiei.

(5) Solicita informatii dacd considerd ca acestea nu sunt suficiente
pentru a lua decizii in ceea ce priveste desfasurarea activitatilor in care
este implicat din punct de vedere al activitatii de IT.

(6) Sprijina Coordonatorul Partenerului P1 in luarea deciziilor prin
desfasurarea activitatilor ce implica tehnologia informatiei. Propune
Coordonatorului Partenerului P1 alternative pentru eventuale probleme
identificate.

(7) Se preocupa de mentinerea in buna functionare a statiilor de lucru:
devirusari, rezolvarea diverselor probleme de soft/hard (inlocuire
componente).

(8) Instaleaza si configureaza pachete software, periferice si rezolvarea
eventualelor incidente tehnice.

(9) Se preocupa de instalarea de noi echipamente in retea.

(10)  Verifica si valideaza realizarea activitatii de raportare citre
Liderul de parteneriat.

(11)  Asigura comunicarea in cadrul proiectului intre membrii echipei
de proiect si respectiv cu Liderul de Parteneriat prin intermediul
tehnologiei informatiei.

(12) Participa la pregatirea documentelor tehnice legate de
managementul si implementarea proiectului cu ocazia eventualelor
verificari si solicitdri transmise de organismele abilitate sa controleze
modul de utilizare a finantarii.

a) Experientd profesionald solicitata:

1. fara experientd profesionala specifica

2. experientd profesionald generala -
indeplinirea a cel putin unei conditii din
urmatoarele:

i. experientd profesionald generald de cel
putin o participare ca membru (expert,
personal administrativ sau auxiliar, personal
suport pentru activitatea
managerului/responsabilului de proiect) in
cadrul unei echipe de implementare a unui
proiect cu fonduri atrase
(nationale/internationale), in relatie
contractuald  individualda cu lider de
parteneriat/ partener/subcontractant al unui
partener (cerintd doveditd prin documente
justificative - CIM, fise de post, adeverinte,
contract de antrepriza etc., dupa caz, din care
sa reiasa ca activitatea a fost prestata in cadrul
unui proiect cu fonduri atrase) sau

ii. experientd profesionalda generalda 1in
activitdti  didactice  (nivel Invatamant
preuniversitar sau universitar) si/ sau in
activitati de formare profesionald a adultilor
de cel putin 1 an (cerintd dovedita prin
documente justificative);

b) Educatie solicitata: studii superioare - 3 ani
¢) Competente solicitate:

(1) Competente de comunicare.

(2) Competente de utilizare a calculatorului.




(1) Informeaza Coordonatorul Partenerului P1 cu privire la desfasurarea
proiectului din punct de vedere juridic;

(2) Pregateste si sustine intalniri cu Coordonatorul Partenerului P1
si/sau echipa de proiect in probleme de natura juridica,

(3) Asigura asistentd si consultantd juridica membrilor echipei de
proiect.

(4) Mentine relatia cu Liderul de parteneriat in probleme de naturad
juridica.

(5) Solicita informatii daca considera cd acestea nu sunt suficiente
pentru a lua decizii in ceea ce priveste desfasurarea activitatilor in care
este implicat din punct de vedere juridic.

(6) Identifica constrangerile de implementare a proiectului i erorile
care ar putea sa apara pe parcursul implementarii din punct de vedere
juridic.

(7) Tadecizii de comun acord cu superiorul si/sau Managerul de proiect

a) Experienta profesionald solicitata:

1. fara experienta profesionala specifica

2. experientd profesionald generalda -
indeplinirea a cel putin unei conditii din
urmatoarele:

i. experientd profesionald generald de cel
putin o participare ca membru (expert,
personal administrativ sau auxiliar, personal
suport pentru activitatea
managerului/responsabilului de proiect) in
cadrul unei echipe de implementare a unui

proiect cu fonduri atrase
(nationale/internationale), in relatie
contractuald  individuala cu lider de

parteneriat/ partener/subcontractant al unui

Consilier juridic 10 Tuni 9 ore/luna in ceea ce priveste cerintele §i implementarea activitatilor proiectului in | partener (cerintd doveditd prin documente
care este implicat din punct de vedere juridic; justificative - CIM, fise de post, adeverinte,
(8) Asigura consilierea cu privire la legalitatea operatiunilor efectuate. | contract de antrepriza etc., dupa caz, din care
(9) Urmareste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta | sareiasa ca activitatea a fost prestata in cadrul
Managerului de proiect obligatiile ce revin in legatura cu proiectul. unui proiect cu fonduri atrase) sau
(10)  Acorda consiliere juridica in elaborarea documentatiilor aferente | ii. experientd profesionald generald in
procedurilor de achizitie din cadrul proiectului. activitdti  didactice  (nivel invatamant
(11) Vizeaza contractele de muncd pentru angajatii din cadrul | preuniversitar sau universitar) si/ sau in
proiectului. activitati de formare profesionald a adultilor
(12) Participd la pregatirea documentelor tehnice legate de | de cel putin 1 an (cerintd dovedita prin
managementul si implementarea proiectului cu ocazia eventualelor | documente justificative);
verificari si solicitdri transmise de organismele abilitate sa controleze | b) Educatie solicitata: studii superioare - 3 ani
modul de utilizare a finantarii. ¢) Competente solicitate:

(1) Competente de comunicare.
(2) Competente de utilizare a calculatorului.
(1) Informeaza Coordonatorul Partenerului P1 cu privire la desfasurarea | a) Experientd profesionala solicitata:
proiectului din punct de vedere contabil si financiar. 1. fara experientd profesionala specifica
(2) Pregiteste si sustine intalniri cu Coordonatorul Partenerului P1 | 2. experientd profesionald generala -
si/sau echipa de proiect in probleme de natura financiara. indeplinirea a cel putin unei conditii din
(3) Asigura consultanta financiara de specialitate. urmatoarele:
(4) Mentine relatia cu Liderul de Parteneriat in probleme de naturd | i. experientd profesionald generald de cel
. financiara. putin o participare ca membru (expert,
Responsabil . . - . . . . . ’ . . -
financiar 16 luni 25 ore/luna | (5) Se informeazd cu privire la cerintele initiale i ulterioare ale | personal administrativ sau auxiliar, personal

proiectului din punct de vedere contabil si financiar.

(6) Solicita informatii daca considera ca acestea nu sunt suficiente
pentru a lua decizii In ceea ce priveste desfasurarea activitatilor in care
este implicat din punct de vedere contabil si financiar.

(7) Ia decizii de comun acord cu Managerul de proiect in ceea ce
priveste cerintele si implementarea activitatilor proiectului in care este
implicat din punct de vedere contabil si financiar.

suport pentru activitatea
managerului/responsabilului de proiect) in
cadrul unei echipe de implementare a unui

proiect cu fonduri atrase
(nationale/internationale), in relatie
contractuald individualda cu lider de

parteneriat/ partener/subcontractant al unui




(8) Intocmeste documentele de evidenta si de raportare a activitatii.

(9) Asigura derularea cheltuielilor prin conturile special constituite.
(10)  Intocmeste rapoartele financiare si cererile de rambursare.

(11) intocmeste documentele de implementare proiect de naturd
financiara solicitate prin Contractul de Finantare, documentele
programatice si legislatia in domeniu.

(12) Coordoneaza activitatea de achizitii din punct de vedere
financiar.

(13) Coordoneaza activitatile necesare eficientizdrii activitatii de
contabilitate si raportare financiara catre Coordonatorul Partenerului P1
si Liderului de Parteneriat.

(14) Tine evidenta si opereaza in contabilitate modificarile ce tin de
contractele individuale de munca.

(15) Organizeaza arhiva pentru documentele financiare i contabile.
(16)  Asigura raportarea financiara catre Liderul de Parteneriat.

(17) Asigura consultantd de naturd financiard membrilor echipei de
implementare.

(18) Participd la pregatirea documentelor tehnice legate de
managementul si implementarea proiectului cu ocazia eventualelor
verificari si solicitari transmise de organismele abilitate sa controleze
modul de utilizare a finantarii.

partener (cerintd doveditd prin documente
justificative - CIM, fise de post, adeverinte,
contract de antrepriza etc., dupa caz, din care
sa reiasa ca activitatea a fost prestata in cadrul
unui proiect cu fonduri atrase) sau

ii. experientd profesionalda generald 1In
activitati  didactice  (nivel invataimant
preuniversitar sau universitar) si/ sau in
activitati de formare profesionald a adultilor
de cel putin 1 an (cerintd dovedita prin
documente justificative);

b) Educatie solicitata: studii superioare - 3 ani
¢) Competente solicitate:

(1) Competente de comunicare.

(2) Competente de utilizare a calculatorului.

Responsabil
achizitii

3 luni

25 ore/luna

(1) Informeaza Coordonatorul Partenerului P1 cu privire la desfasurarea
proiectului din punct de vedere al achizitiilor.

(2) Pregateste si sustine intilniri cu Coordonatorul Partenerului P1
si/sau echipa de proiect in probleme de natura achizitiilor.

(3) Asigura consultantd de specialitate in elaborarea documentelor in
vederea desfasurarii achizitiilor;

(4) Mentine relatia cu Liderul de Parteneriat in probleme de natura
achizitiilor.

(5) Se informeaza cu privire la cerintele initiale si ulterioare ale
proiectului din punct de vedere al achizitiilor cuprinse in cadrul
proiectului.

(6) Solicita informatii daca considera ca acestea nu sunt suficiente
pentru a lua decizii in ceea ce priveste desfasurarea activitatilor in care
este implicat din punct de vedere al achizitiilor de desfasurat.

(7) Identifica constrangerile de implementare a proiectului si erorile
care ar putea sa apara pe parcursul implementarii din punct de vedere al
achizitiilor.

(8) Ta decizii de comun acord cu Coordonatorul Partenerului P1 in ceea
ce priveste cerintele si implementarea activitatilor proiectului in care
este implicat din punct de vedere al achizitiilor.

(9) Realizeaza activitatile de achizitii din cadrul proiectului, in
conformitate cu cerintele legislative in vigoare.

(10) Participd la pregatirea documentelor tehnice legate de
managementul si implementarea proiectului cu ocazia eventualelor

a) Experientd profesionald solicitata:

1. fara experienta profesionala specifica

2. experientd profesionalda generalda -
indeplinirea a cel putin unei conditii din
urmadtoarele:

i. experientd profesionald generald de cel
putin o participare ca membru (expert,
personal administrativ sau auxiliar, personal
suport pentru activitatea
managerului/responsabilului de proiect) in
cadrul unei echipe de implementare a unui
proiect cu fonduri atrase
(nationale/internationale), in relatie
contractuald individuala cu lider de
parteneriat/ partener/subcontractant al unui
partener (cerintd doveditd prin documente
justificative - CIM, fise de post, adeverinte,
contract de antrepriza etc., dupa caz, din care
sa reiasa ca activitatea a fost prestatd in cadrul
unui proiect cu fonduri atrase) sau

ii. experientd profesionalda generald in
activitdti  didactice  (nivel Invatamant
preuniversitar sau universitar) si/ sau in
activitdti de formare profesionald a adultilor




verificari si solicitdri transmise de organismele abilitate sa controleze
modul de utilizare a finantarii.

de cel putin 1 an (cerintd dovedita prin
documente justificative);

b) Educatie solicitata: studii superioare - 3 ani
¢) Competente solicitate:

(1) Competente de comunicare.

(2) Competente de utilizare a calculatorului.

Referent
achizitii

3 luni

10 ore/luna

(1) Pregateste si sustine intalniri de lucru cu Specialistul achizitii din
cadrul Partenerului P1 si/sau echipa de proiect in probleme de natura
achizitiilor.

(2) Asigura consultantd de specialitate in elaborarea documentelor in
vederea desfasurarii achizitiilor.

(3) Mentine relatia cu Coordonatorul Partenerului P1 in probleme de
natura achizitiilor.

(4) Ia decizii de comun acord cu Specialistul achizitii in ceea ce priveste
cerintele si implementarea activitatilor proiectului in care este implicat
din punct de vedere al achizitiilor.

(5) Realizeaza activitatile de achizitii din cadrul proiectului ce ii sunt
transmise, in conformitate cu cerintele legislative in vigoare.

(6) Participa la  pregitirea documentelor tehnice legate de
managementul si implementarea proiectului cu ocazia eventualelor
verificari si solicitdri transmise de organismele abilitate sa controleze
modul de utilizare a finantarii.

a) Experientd profesionald solicitata:
Experienta profesionald specifica - minim 3

ani in functii/posturi cu
atributii/responsabilitati in sfera achizitiilor
publice.

b) Educatie solicitata: studii medii - minim 3
ani

¢) Competente solicitate:

(1) Competente de comunicare.

(2) Competente de utilizare a calculatorului.

Coordonator Partener 1,
S.l.dr. Cosmin FILIP




