FISA POSTULUI
Coordonator activitati partener

Denumirea Coordonator activitati partener
postului
Raporteaza Partenerului- Colegiul Tehnic Forestier, Piatra Neamt

Cerinte de e Studii superioare;
calificare si e experientd profesional3 didacticd minimum 2 ani;
experienta e experien{d manageriald minimum 2 ani;
¢ Experienta ca si coordonator/indrumator elevi /grupuri de lucru/comisii/
departamente- minim 2 an;
Management Leadership Abilitati de planificare strategicd
Capacitate de: concentrare, analiza si sintezd, a rezolva probleme, previziune si
evaluare obiectiva;
e Bune abilitati de comunicare;
Responsabilitati o Planificarea, coordonarea si monitorizarea realizarea activitdtilor de cétre

partenerul P2, cu respectarea graficului de timp si atingerea tuturor rezultatelor

asumate;

Colaborarea cu beneficiarul proiectului/liderul de parteneriat in vederea

implementarii proiectului;

Realizarea planificarilor lunare cu celelalte persoane din echipa de implementare;

Realizarea rapoartelor de monitorizare lunara;

Organizarea sedintelor lunare cu echipa de proiect a partenerului;

Participarea la sedintele stabilite de managerul de proiect;

Stabilirea rolurilor si responsabilitdtilor pentru fiecare activitate derulatd de

partener;

Evaluarea stadiului si a progresului pentru fiecare activitate derulatd de partener

( Realizarea rapoartelor de monitorizare lunard);

Analizarea si prevenirea riscurilor care pot conduce la intarzieri Tn derularea

activitatilor partenerului

Monitorizarea si evaluarea stagiilor de practica.

- coordonatorul activitati partener impreund cu tutorii de practicd vor evalua
nivelul de dobandire a competentelor a elevilor Tn timpul stagiului, pe baza
unei fise de observatie/evaluare; la final, pe baza fisei de
observatie/evaluare, a dosarului de practicd, a sustinerii raportului si a unei
probe practice.

- Coordonatorul activitdti partener de proiect, impreund cu coordonatorul stagii
de practicd din partea S vor stabili tematica de practicd si competentele
profesionale care fac obiectul stagiului de pregatire practica, in functie de
specializdrile si clasele in care sunt inscrisi elevii selectati pentru participarea
la stagiile de practica;




- Coordonatorul partenerului va colabora cu tutorii de practicd si va verifica
documentele realizate de elevi ca dovada a participarii la stagiul de practica.

- La sfarsitul stagiilor de practicd elevii vor sustine un test de verificare a
cunostintelor dobandite la care vor participa si tutorele de practicd si
coordonatorul stagii de practicd/coordonatorul activitati partener

L e FElaboreazi fisa de pontaj si raportul de activitate lunar.

Data
Numele si semnatura titularului postului Numele si semnatura superiorului ierarhic




FISA POSTULUI
RESPONSABIL GRUP TINTA

Denumirea RESPONSABIL GRUP TINTA
postului

Raporteaza Partenerului- Colegiul Tehnic Forestier, Piatra Neam§

Cerinte de e Studii superioare de lungd durati absolvite cu diplomd de licentd sau
calificare  si echivalents;
experienta experientd profesionald didactica minimum 2 ani;

Experienta ca si coordonator/indrumator elevi /grupuri de
lucru/comisii/ departamente- minim 2 anj;

Bune abilitdti de organizare si planificare

Abilitati de lucru in echipa

Operare PC (Word, Excel, Internet Explorer)

Responsabilitati

Asigurd suportul tehnic necesar pentru derularea activitdtilor cu elevii |

din grupul tint3;

nscrie persoane in grupul tint3,

Verifica si valideazd documentele persoanelor din grupul tints;
Gestioneaz3 dosarele de nscriere ale persoanelor din grupul {inta ;
Completeaza anexele referitoare la grupul {int3,

Monitorizeazd activitatea fiecarui membru din grupul tinta,

Efectueaza prezenta elevilor la orele de practica.

Pregdteste logistica necesara deruldrii stagiilor de practicd
Promoveazd catre cadrele didactice responsabile cu practica din
cadrul -Colegiului Tehnic Forestier, Piatra Neamf, in cadrul orelor, prin
propunerea elevilor s3 1si desfisoare practica de specialitate prin
intermediul proiectului

Tntocmeste lista finald cu persoanele admise pentru a participa la
stagiile de practicd si lista de rezerve, care vor fi actualizate pe mdsura
procesului selectie

Raporteazad periodic situatia grupului tinta si a indicatorilor legati de
acesta;

Este informat si informeazd echipa de proiect cu privire la
reglementirile si instructiunile finantatorului referitoare la grupul
finta;

Tntocmeste evidenta grupului tinta — va crea o bazi de date activi cu
datele de contact a grupului tinta in vederea stabilirii activitdtilor si
modalitatea de implicare a grupului {inta in activitdtile din proiect;
Tntocmeste anexele de grup tinta ale proiectului si le actualizeaz
permanent;

intocmeste fisele de urmérire a grupului tinta;

participa la sedintele cu echipa de management si cu expertii pentru
rezolvarea problemelor specifice proiectului referitoare la GT;
Intocmeste analize cerute de echipa de management privind GT:
Informeazd membrii din GT despre evenimentele ce urmeazd a se

vy



realiza.

o Intocmeste Anexele de GT pe intreg proiectul si le transmite pentru
incircare in MySmis. |

e Favorizeazd aplicarea egalitdtii de sanse intre femei si barbati, ludnd in |
considerare asipratiile si necesitdtile fiecdrui participant la activitatile
proiectului si sd elimine orice limitare rezultatd din deosebiri de orice
fel;

e Elaboreaza fisa de pontaj si raportul de activitate lunar.

Data
Numele si semndtura titularului postului Numele si semnatura superiorului ierarhic



FISA POSTULUI
TUTORE DE PRACTICA

1 Denumirea TUTORE DE PRACTICA
postului
Raporteaza Partenerului- Colegiul Tehnic Forestier, Piatra Neamt
Cerinte de e Studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd sau
calificare si echivalentd;
experienta experientd profesionald didacticd minimum 2 ani;

Experienta ca si coordonator/indrumator elevi /grupuri de lucru/ -
minim 2 ani;

Bune abilitati de organizare si planificare

Abilitdti de lucru in echipa

Operare PC (Word, Excel, Internet Explorer)

4| Responsabilitati |

Pregdteste temele de practica;

Pregiteste programul de practicd pentru elevii repartizati;

Pregiteste portofoliul de practica pentru elevii din grupul tintd;
Supravegheazd desfasurarea practicii elevilor;

Supravegheazd completarea caietelor de practicd de cdtre elevii
practicanti;

Completeaz] listele de prezenta a elevilor la activitdfile sdptdmanale
de practica

Completeazd documentele de practicd;

Participd la activitatile organizate de beneficiar sau de partenerul in
proiect in vederea implementdrii cu succes a proiectului

impreund cu coordonatorul activitdti partener va evalua nivelul de
dobéndire a competentelor elevilor;

Va sprijini medierea proiectelor de practicdi conform cerintelor
educationale /nevoilor de competente specifice calificdrilor pe care le
vor obtine la finalizarea invatdmantului secundar

Va instrui GT cu privire la normele de SSM conform legislatiei n
vigoare.

Rispunde de fintocmirea documentelor referitoare la realizarea
stagiile de practicd pentru fiecare elev;

Participé la toate activitatile specifice proiectului;

Elaboreazi fisa de pontaj si raportul de activitate lunar.

Data

Numele si semnatura titularului postului

Numele si semnatura superiorului ierarhic



FISA POSTULUI
Responsabil financiar

Numele si semnatura titularului postului

1 | Denumirea Responsabil financiar
postului
2 | Raporteaza Partenerului- Colegiul Tehnic Forestier, Piatra Neamt
3 | Cerinte de o Studii superioare de lung3 durat3 absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
calificare si in domeniul economic;
experienl;é e Cunoasterea foarte bund a utilizarii calculatorului, in special programele Word si
Excel;
e Cunostinte de specialitate privind domeniul financiar-contabil;
e experientd profesionald in domeniul economic/finante/contabilitate (minim 1
- an);
4 | Responsabilitati v’ cunoaste si respectd prevederile legislatiei comunitare, nationale siale
contractului de finantare precum si ale instructiunilor emise de cdtre AM;
v’ asigurd corectitudinea efectudrii tuturor operatiunilor financiare derulate la
nivelul proiectului pentru certificarea realitatii, regularitatii si legalitatii;
v monitorizeazd modul de alocare si cheltuire, conform bugetului aprobat al
proiectului pentru partener, a resurselor financiare disponibile;
¥ asigur3 contabilitatea proiectului, evidentele financiar-contabile, intocmirea
rapoartelor de evaluare financiara trimestriala si finald;
v’ asigura pregitirea documentelor necesare pentru transmiterea cererilor de
prefinantare/ cererilor de platd si a cererilor de rambursare aferente acestora.
v’ realizeazi operatiunile bancare aferente proiectului si asigurarea relatiei cu
Trezoreria;
v’ efectueazd si inregistreazé operatiunile financiar-contabile aferente proiectului
la nivelul partenerului;
v urmireste modul de executie a bugetului aprobat pentru partener, exactitatea
si corectitudinea acestuia;
v’ pédstreazd toate documentele financiar-contabile, in conformitate cu Contractul
de finantare si cu prevederile legale in vigoare;
¥’ Participd la realizarea procedurilor de achizitii ale partenerului;
v" Tntocmeste situatii financiare, rapoarte financiare;
v Respecta si aplica actele normative in vigoare privind legislatia muncii, sanatatii
si securitatii in munca;
v Elaboreazd fisa de pontaj si raportul de activitate lunar. ]
Data

Numele si semnatura superiorului ierarhic
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