FISA POSTULUI
Anexa la contractul individual de muncă nr. 
Identificarea si definirea postului

Denumirea postului de munca: Responsabil proces / Coordonator Partener
Cod COR: 242104
Nume titular: 
Integrarea in structura organizatorica
Pozitia postului in cadrul structurii:

· Se subordoneaza: Managerului de proiect / Reprezentantului legal al Partenerului ISJ Cluj
· Are in subordine: Echipa de implementare din partea Partenerului
· Este inlocuit de: Expert educatie (Expert invatamant) 1
· Inlocuieste pe: nu este cazul

Responsabilitati si atributii specifice postului de munca
Responsabilitatile si atributiile specifice sunt stabilite in conformitate cu activitatile proiectului si se vor desfasura in functie de graficul de realizare a acestora. 
Responsabilitati:
· In raport cu alte persoane

- colaboreaza cu managerul de proiect si cu expertii din partea Partenerului
· In raport cu aparatura pe care o utilizeaza
- utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare
· In raport cu produsele muncii
- isi asuma responsabilitatea in raport cu sarcinile pe care le are de indeplinit
· Privind precizia si punctualitatea

- respecta programul de lucru stabilit prin contractul individual de munca
· In raport cu metode si programe

- respecta metodologiile si procedurile impuse legislativ sau la nivel organizational
· Comunicare si confidentialitate  

- comunica permanent cu ceilalti membri ai echipei de implementare
- asigura confidentialitatea privind datele si informatiile legate de proiect si grupul tinta
Atributii specifice postului de munca:
· asigura implementarea activitatilor Partenerului 
· participa la sedintele echipei de implementare
· participa la elaborarea raportului tehnico-financiar 
· asigura organizarea si desfasurarea campaniilor de informare si constietizare a grupului tinta
· faciliteaza recrutarea si selectia beneficiarilor proiectului 
· verifica si valideaza inregistrarea grupului tinta in sistemul informatic

· participa la stabilirea conditiilor generale de organizare si implementare a programului Scoala dupa scoala
· participa la elaborarea Metodologiei privind programul Scoala dupa scoala
· participa la evaluarea, selectia si monitorizarea propunerilor de program Scoala dupa scoala
· valideaza documente de inscriere a prescolarilor si scolarilor la activitatile specifice programului Scoala dupa scoala 
· participa la elaborarea Metodologiei privind acordarea sprijinului financiar
· asigura respectarea criteriilor de eligibilitate privind acordarea sprijinului financiar
-   participa la elaborarea rapoartelor privind eficienta programului Scoala dupa scoala
-   participa la elaborarea Ghidului de bune practici privind programul Scoala dupa scoala adresat elevilor in situatii de risc educational
-   asigura implementarea activitatilor aferente cheltuielilor indirecte ale partenerului
-   respecta Regulamentul intern, normele de SSM si PSI
Conditii ale postului
· Programul de munca: stabilit conform contractului individual de munca si in conformitate cu graficul de derulare a activitatilor din proiect
· Tipul de munca: individual si in echipa in functie de activitatile prevazute in proiect
Cerinte ale postului

Pregatirea necesara postului de munca:
· Studii superioare (nivel licenta)
· Durata studiilor: 4 ani
Specializarea si experienta profesionala: 

· Experienta in management educational
· Experienta in domeniul educational de minim 10 ani
Competente solicitate: 

·  Competente specifice managementului educational
·  Limbi straine: Nu este cazul

Salarizarea
Se face in conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile documentului”Orientari privind accesarea finantarilor in cadrul Programului Operational Capital Uman 2014-2020”.
Elaborat,                                                                      Luat la cunostinta,     

                                                                                      Numele si prenumele: 
                                                                                      Semnatura:
    Aprobat,                                                                    
