lVUniversitatea de Vest

UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

Anexa 1
Nr. inregistrare 87337/20.11.2023

ANUNT DE SELECTIE ECHIPA DE PROIECT DE DEZVOLTARE INSTITUTIONALA
CU FINANTARE NERAMBURSABILA

Universitatea de Vest din Timisoara anunta.

Organizarea unei proceduri de selectie a echipei de proiect pentru proiectul de dezvoltare
institutionald cu finantare nerambursabila care este contractat.

Denumirea proiectului: CONsiliere, Tutorat si INstruire specifica pentru educatie Universitard
Eficienta in domeniul Matematicii si Informaticii, Acord de grant 412/SGU/SS/2023

Proiect finantat de Ministerul Educatiei, prin Unitatea de Management al Proiectelor cu
Finantare Extern, in cadrul Proiectului privind Invatimantul Secundar — ROSE

Schema de Granturi pentru Universitati — Categorie de Grant SGSU - SS

Obiectivul general al proiectului: dezvoltarea unui program integrat de activitati educationale
inovative si atractive cum ar fi cele remediale, de indrumare si sprijin, consiliere profesionala si
orientare in carierd, de coaching si dezvoltare personald, de dezvoltare a competentelor socio-
emotionale si workshopuri pentru un numar de 100 studenti inmatriculati in anul I de studii universitare
st aflati Intr-o situatie cu risc ridicat de abandon al studiilor universitare.

Posturile pentru care se realizeaza selectia:

» Expert consiliere — 1 post

» Referent Departamentul pentru Managementul Calitatii — 1 post
» Expert tehnic — 1 post

»  Expert grup tinta — 1 post

» Responsabil activitdti didactice — 1 post

« Tutore de an cadru didactic — 4 posturi

»  Expert activititi remediale — 4 posturi

» Responsabil financiar — 1 post

* Responsabil achizigii — 1 post

» Responsabil resurse umane — 1 post

Calendarul de derulare a procesului de selectie a echipei de proiect:

Nr.crt. Termene Locatie
1. Perioada depunere dosar | 21.11.2023 — 22.11.2023, | *Conform detaliilor
complet ora 11:00 specificate mai jos
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2. Perioada evaluare dosare 22.11.2023
3. Afisare rezultate 22.11.2023, ora 13:00 Se vor transmite prin
email participantilor
4. Perioada contestatii 22.11.2023 — 23.11.2023, | **Conform detaliilor
ora 13:00 specificate mai jos
6. Afisare rezultate finale 23.11.2023, ora 14:00 Se vor transmite prin
email participantilor

*Dosarele de candidatura se vor transmite pe email la adresa claudia.zaharia@e-uvt.ro, cu mentiunea
“Dosar candidatura post Denumirea postului in cadrul echipei de proiect ,,CONsiliere, Tutorat si
INstruire specificAi pentru educatie Universitara Eficientd in domeniul Matematicii si
Informaticii”.

** Contestatiile se vor transmite pe email la adresa claudia.zaharia@e-uvt.ro cu numar de inregistrare
luat de la registratura UVT cu mentiunea “Contestatie dosar candidatura post Denumirea postului n
cadrul echipei proiectului cu titlul CONsiliere, Tutorat si INstruire specifici pentru educatie
Universitara Eficientd in domeniul Matematicii si Informaticii”.

Urmatoarele Anexe fac parte integrata din prezentul anunt:

Anexa A. Continut dosar candidatura;

Anexa B. Descrierea detaliata a posturilor;

Anexa C. Criteriile de evaluare si modalitatea de ierarhizare a candidaturilor.

Persoana de contact: Conf. univ. dr. Claudia Zaharia

E-mail: claudia.zaharia@e-uvt.ro

Manager proiect
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Anexa A. Anunt selectie echipa proiect — Continut dosar candidatura

CONTINUT DOSAR CANDIDATURA

Dosarele de candidaturad pentru posturile pentru care se realizeaza selectia in cadrul Proiectului cu titlul
CONisiliere, Tutorat si INstruire specifica pentru educatie Universitara Eficienta in domeniul
Matematicii si Informaticii — AG 412/SGU/SS/2023, proiect finantat de Ministerul Educatiei, prin
Unitatea de Management al Proiectelor cu Finantare Externd, in cadrul Proiectului privind Invitamantul
Secundar (ROSE) trebuie sa contina urmatoarele documente:

» Scrisoare de intentie;

* Curriculum vitae in format Europass (scanat, intr-un singur document, in format pdf,
semnat de catre titular);

* Documente justificative care atesta informatiile din CV (ex.: diplome de studii, certificate
de formare, adeverinte de vechime, adeverinta de experientd in proiecte) scanate intr-un
singur document, in format pdf;

» Carte de identitate (scanata, in format pdf)

» Certificat de casatorie (scanat, In format pdf), acolo unde este cazul.

Dosarele de candidatura se vor transmite pe email la adresa claudia.zaharia@e-uvt.ro, cu mentiunea
“Dosar candidatura post Denumirea postului in cadrul echipei de proiect ,,CONsiliere, Tutorat si
INstruire specifici pentru educatie Universitara Eficientd in domeniul Matematicii si
Informaticii”, n perioada 21.11.2023 — 22.11.2023, pani la ora 11:00.

Manager proiect
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Anexa B. Anunt selectie echipa proiect - Descrierea detaliata a posturilor

DESCRIEREA DETALIATA A POSTURILOR VACANTE iN CADRUL PROIECTULUI CU
FINANTARE NERAMBURSABILA DE DEZVOLTARE INSTITUTIONALA

In cadrul procedurii de selectic a echipei de proiect pentru proiectul de dezvoltare institutionald
CONisiliere, Tutorat si INstruire specifica pentru educatie Universitara Eficienta in domeniul
Matematicii si Informaticii — AG 412/SGU/SS/2023, care este contractat, se organizeaza selectia pentru
urmatoarele posturi:

» Expert consiliere
Perioada: 9 luni
Norma de lucru: 23 h/luna
. Participa la implementarea activitatilor de consiliere din cadrul proiectului, dupa cum urmeaza:
- Coordoneazd sesiunile de grup de consiliere si orientare in cariera si tine evidenta studentilor
care participa la activitati
- La solicitarea studentilor ofera sesiuni individuale de consiliere si orientare in cariera.
- Elaboreaza profiluri ocupationale in diverse domenii pentru studenti.

- Participd in organizarea si coordonarea programului Peer to Peer Tutoring (P2PT), si in
activitdtile de formare si monitorizare a studentilor tutori.

- Participa in organizarea si livrarea atelierelor pentru studenti internationali si studenti roméni de
pretutindeni, pentru sau pentru a sprijini internationalizarea institutiei si pentru a ajuta la
integrarea studentilor internationali.

- Participa In organizarea si coordonarea grupurilor suport pentru adaptarea In mediul academic a
studentilor care se confrunta cu distres emotional.

- Dezvoltd instrumente de masurare validate stiintific pentru evaluarea intereselor profesionale si
stabilirea gradului de risc de abandon in randul studentilor.

- Intocmeste documentele necesare deruldrii activitatii de consiliere si orientare in cariera (liste de
prezente, fise de lucru etc.)

- Programeaza activitatile de consiliere si orientare in cariera adresate studentilor, in functie de
disponibilitatea sélilor si de orarul studentilor.

. Pentru buna organizare solicitd sprijinul responsabililor de facultati (directori de departament)
pentru alocarea spatiilor destinate activitdtilor de consiliere, si pentru stabilirea legaturii directe cu
studentii beneficiari.

. Informeaza din timp studentii cu privire la programul de desfasurare al activitatilor de consiliere
si orientare 1n cariera.

. Participa la evenimentele de promovare si vizibilitate din cadrul proiectului.
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. Réspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sdu
de activitate.

. Gestioneaza documentele proiectului pentru sfera sa de activitate.

. Ofera suport echipei in implementarea activitatilor proiectului.

. Réspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

. Réspunde de comunicarea eficientd cu membrii echipei de proiect si managerul proiectului.

. Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice (programul de lucru,

punctualitatea In intocmirea si predarea rapoartelor etc.).

. Nerealizarea corectd a sarcinilor si atributiilor stabilite si nerespectarea limitelor de competenta,
conform sarcinilor descrise si/sau deciziilor superiorilor, atrage raspunderea disciplinara, materiala,
civila sau penald, dupa caz.

. Constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia zilelor libere legale si a
concediului legal) a corespondentei electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail.

. Réaspunde de confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd pe toatd durata
contractului individual de munca si dupd incetarea acestuia, pe termen nelimitat, in conformitate cu
prevederile Regulamentului UE 2016/679, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern,
aplicabile.

. Raspunde de cheltuielile neeligibile ale proiectului, daca acestea sunt cauzate de fapte imputabile
acestuia.

. Se obliga sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementari in vigoare,
aplicabile.

Competente si abilitati: abilitati de comunicare interpersonald; abilitati de planificare, coordonare si
organizare; orientare catre rezultate; cunoasterea pachetului MS Office, cunoasterea platformelor de
predare-invatare in mediul virtual (Zoom, Google Meet), cunostinte de psihometrie, abilitati de
consiliere.

Experienta profesionala: experientd in activitati cu studenti/organizatii studentesti, experienta in
activitati de consiliere online, experienta in activitati de consiliere in grup cu un numar mare de studenti
(atat in mediul fizic, cat si online), experienta cu utilizarea testelor psihologice in procesul de consiliere,
experientd cu studenti din domenii diferite de studii.

Nivel studii: studii superioare finalizate cu diploma de licenta, preferabil in domeniile Psihologie sau
Stiinte ale Educatiei.

Limbi striine solicitate: cunoasterea limbii engleze (minimum utilizator independent nivel B2,
preferabil nivel C1).

> Referent Departamentul pentru Managementul Calitatii
Perioada: 9 luni
Norma de lucru: 20 h/lund
Responsabilitati si atributii:
. Participd la procesul de identificare a nevoilor studentilor si la evaluarea parcursului educational
al acestora.
. Elaboreaza si aplica chestionare beneficiarilor proiectului, in vederea evaluarii intentiilor de
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abandon scolar, depistarea problemelor de adaptare la mediul universitar si stabilirea perceptiei
beneficiarilor asupra utilitdtii proiectului.

. Evalueaza modul in care activitdtile proiectului au influentat beneficiarii directi si indirecti din
cadrul proiectului.

. Efectueaza solicitarile de modificare/clarificare adresate de catre Unitatea de Management a
Proiectelor cu Finantare Externa pentru activitatile ce tin de consiliere si expertiza DMC.

. Participd impreund cu Expertul Tehnic la realizarea actelor aditionale sau alte documente
solicitate de catre Unitatea de Management a Proiectelor cu Finantare Externd pentru activitatile ce tin
de departamentele DMC, CCOC.

. Participa la sedintele de lucru din cadrul proiectului.

. Participa la implementarea activitatilor din cadrul proiectului, respectand graficul de
implementare al activitatilor si termenele limita.

. Raspunde de comunicarea eficienta cu membrii echipei de proiect si Directorul de Grant.

. Monitorizeaza si asigura corectitudinea si calitatea activitdtilor din sfera sa de activitate.

. Participd la elaborarea ghidurilor suport, aldturi de ceilalti membri ai echipei de proiect, in
vederea asigurdrii conformitatii si calitatii acestora.

. Furnizeaza informatiile tehnice din cadrul proiectului, solicitate de catre ceilalti membri ai
echipei de proiect si la termenul stabilit.

. Gestioneaza documentele proiectului pe sfera sa de activitate.

. Culege, centralizeaza si prelucreazad datele si informatiile necesare pentru stabilirea indeplinirii
standardelor de referintd in domeniul calitatii.

. Centralizeazd informatiile primite ca urmare a aplicarii chestionarelor aferente evaluarii
cadrelor didactice de catre studenti si elaboreazad documente de sinteza.

. Asigura si raspunde de arhivarea corespunzatoare a documentelor aferente activitdtii prestate n
cadrul proiectului.

. Realizarea sarcinilor si atributiilor se efectueaza in conformitate cu prevederile Manualului de

Granturi pentru Universititi — Proiectul privind Invatimantul Secundar (ROSE) si celelalte prevederi
legale Tn vigoare, aplicabile.

. Nerealizarea corecta a sarcinilor si atributiilor stabilite si nerespectarea limitelor de competenta,
conform sarcinilor descrise si/sau deciziilor superiorilor, atrage raspunderea disciplinard, materiald,
civild sau penald, dupa caz.

. Constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia zilelor libere legale si a
concediului legal) a corespondentei electronice sosite pe adresa institutionald de e-mail.
. Réaspunde de confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd pe toatd durata

contractului individual de munca si dupd incetarea acestuia, pe termen nelimitat, in conformitate cu
prevederile Regulamentului UE 2016/679, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern,
aplicabile.
. Se obliga sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementéri in vigoare,
aplicabile.
Competente si abilitati: abilitdti de comunicare interpersonald; abilitati de planificare, coordonare si
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organizare; orientare catre rezultate; capacitate de analiza si sinteza, adaptare dinamica la sarcinile de
serviciu, rezistenta la stres; spirit de initiativa; persoana responsabild si organizata; abilitati de lucru in
echipa.

Cunostinte utilizare PC, cunostinte utilizare navigatoare (browsere) internet, cunostinte avansate de
utilizare a programelor din pachetul Microsoft Office sau echivalent (Microsoft Word, Microsoft Excel,
Microsoft Power Point), cunostinte de utilizare Adobe Reader, cunostinte de utilizare GMail, Google
Drive & instrumentele subsecvente.

Experientd profesionald: experientd in domeniul asigurdrii calitatii, experientd in activitati cu
studenti/organizatii studentesti si/sau in proiecte ce au avut ca tema , Teaching & Learning Brand
uvT”.

Nivel studii: studii superioare.

Limbi striine solicitate: nivel bun de cunoastere si intelegere a limbii engleze (minimum utilizator
independent nivel B2, preferabil nivel C1).

» Expert tehnic
Perioada: 11 luni
Norma de lucru: 22 h/luna
Responsabilitati si atributii:

. Aplica periodic chestionare beneficiarilor in vederea monitorizarii impactului pe care activitatile
proiectului le au asupra acestora.

. Centralizeaza raportarile lunare ale expertilor si le arhiveaza pentru raportarile trimestriale;

. Ofera suport directorului de grant privind realizarea rapoartele tehnice de progres catre UMPFE;
. Ofera suport directorului de grant asupra raportului anual si este responsabil de transmiterea
acestuia monitorului de proiect;

. Tmpreuna cu directorul de grant mentine comunicarea cu monitorul de proiect atribuit pe tot
parcursul implementdrii proiectului;

. Ofera suport tehnic privind partea de implementare a membrilor echipei de proiect;

. Participa la sedintele de lucru din cadrul proiectului;

. Raspunde de comunicarea eficienta cu membri echipei de proiect si Directorul de Grant;

. Monitorizeaza si asigura corectitudinea si calitatea activitatilor din sfera sa de activitate;

. Monitorizeaza corectitudinea si calitatea rezultatelor implementarii proiectului din sfera sa de
activitate;

. Gestioneaza documentele proiectului pe sfera sa de activitate;

. Respecta termenele limita stabilite de Directorul de grant, monitor de proiect/ Unitatea de

Management a Proiectelor cu Finantare Externd, privind realizarea si transmiterea documentelor
solicitate;

. Ofera sprijin si suport tehnic Directorului de grant, in vederea Intocmirii si transmiterii actelor
aditionale sau alte documente solicitate de catre Unitatea de Management a Proiectelor cu Finantare
Externa;
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. Gestioneaza si raporteazd respectarea procedurilor de lucru specifice (programul de lucru,
punctualitatea In Intocmirea si predarea rapoartelor, etc.)

. Raspunde de confidentialitatea informatiilor la care are acces.

. Realizeaza sarcinile si atributiile in conformitate cu prevederile Manualului de Granturi pentru

Universitati — Proiectul privind Invatimantul Secundar (ROSE) si celelate prevederi legale in vigoare,
aplicabile.

. Tsi Tnsuseste Ghidul de implementare si anexele programului de finantare pe sfera sa de
activitate.

Competente si abilitati: abilitdti de comunicare, abilitati de planificare, coordonare si organizare,
capacitatea de a lucra in echipd; atitudine pozitiva, spirit creativ si inovativ; capacitatea de a redacta
rapoarte clare si corecte; abilitati utilizare PC (pachet MS Office).

Experienta profesionala: experienta in domeniul proiectelor de minim 5 ani in organizarea si derularea
activitatilor administrative; minim 2 ani experienta in relatii publice.

Nivel studii: studii superioare.

» Expert grup tinta
Perioada: 8 luni
Norma de lucru: 10 h/luna
Responsabilitati si atributii:
. Realizeaza procesul de selectie a grupului tintd. Realizeazd documente pentru procesul de
selectie, precum calendar de selectie, cerere de inscriere a candidatilor, lanseazd procesul de selectie si

specificd modalitatea de depunere a cererilor de inscriere, verifica dosarele depuse de studenti pentru
selectie, realizeaza o ierarhizare a acestora si face publice rezultatele.

. Realizeaza un studiu privind caracteristicile grupului tinta.

. Monitorizeaza activitatea de evaluare a nivelului de cunostinte ale studentilor pe intreg parcursul
proiectului.

. Asigura comunicarea intre actorii participanti la activitdtile de tutorat si consiliere derulate in
cadrul proiectului.

. Asigurd coordonarea activitatilor AIl. Activititi de indrumare si sprijin (tutorat) si AVI.1
Informarea studentilor despre domeniul lor de formare

. Realizeaza raportarea privind implementarea activitatilor All si AVI.1

. Contribuie la raportarile de pe parcursul implementarii proiectului.

. Participa la sedintele de proiect.

. Constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia zilelor libere legale si a

concediului legal) a corespondentei electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail.

. Réaspunde de confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd pe toatd durata
contractului individual de muncd si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat, in conformitate cu
prevederile Regulamentului UE 2016/679, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern,
aplicabile.
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. Se obliga sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementari in vigoare,
aplicabile.

Competente si abilitati: abilititi de comunicare, de asumare a responsabilitdtii, capacitatea de a lucra in
echipd atitudine pozitiva, spirit creativ si inovativ; capacitatea de a redacta rapoarte clare si corecte;
abilitati utilizare PC (pachet MS Office).

Experienta profesionala: experienta in activitatea didactica in domeniile Matematicad sau Informatica,
experienta profesionald specifica in activitati / stagii de practica / consiliere / mentorat, experienta de
lucru in proiecte de dezvoltare institutionald si/sau cu finantare nerambursabila.

Nivel studii: studii superioare finalizate cu diploma de doctor in Matematica sau Informatica.

Limbi straine solicitate: limba engleza

> Responsabil activitati didactice
Perioada: 6 luni
Norma de lucru: 5 h/luna
Responsabilitati si atributii:
. Colaboreaza cu Expertii activitati remediale si cu cadrele didactice cu rol de tutori de an pentru

sincronizarea actiunilor si activitatilor remediale si de consolidare; realizeaza planificarea acestor
activitati.

. Analizeaza impreuna cu Expertul grup tinta rezultatele obtinute de studenti dupa prima sesiune
de examene si identifica tematici pentru cursurile remediale din semestrul al doilea.

. Asigura coordonarea activitatilor Al. Programe remediale si AVII. Workshop-uri in domenii
specifice

. Realizeaza raportarea privind implementarea activitdtilor Al si AVII.

. Comunicd cu grupurile de studenti mentori, precum si cu studentii voluntari care vor fi implicati
n diferitele etape de implementare a proiectului.

. Participa la sedintele de proiect.

. Constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia zilelor libere legale si a
concediului legal) a corespondentei electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail.

. Se obliga sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementdri in vigoare,
aplicabile.

Competente si abilitati: abilitati de comunicare, de asumare a responsabilitatii, capacitatea de a lucra
in echipa atitudine pozitiva, spirit creativ si inovativ; capacitatea de a redacta rapoarte clare si corecte;
abilitati utilizare PC (pachet MS Office).

Experienti profesionala: experientd in sustinere de cursuri, seminarii si activitati de laborator Tntr-
unul dintre domeniile Matematica sau Informatica, experienta profesionala specifica in activitati / stagii
de practicd / consiliere / mentorat, experientd de lucru in proiecte.

Nivel studii: studii superioare finalizate cu diploma de doctor in Matematica sau Informatica.
Limbi striine solicitate: cunoasterea limbii engleze constituie un avantaj.
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» Tutore de an cadru didactic
Perioada: 9 luni
Norma de lucru: 11 h/luna
Responsabilitati si atributii:

. Asigurd suportul Indrumarii si integrarii studentilor din cadrul Facultatii de Matematica si
Informatica Tn mediul universitar.

. Ofera sprijin din punct de vedere metodologic in vederea Imbunétatirii performantelor educative.
. Sprijina studentii in organizarea studiului individual si utilizarea resurselor necesare invatarii.

. Contribuie la dezvoltarea Intregul potential, conturarea unui profil moral si informarea cu privire

la perspectivele profesionale si construirea viitoarei cariere, In vederea Tmbunatatirii performantelor
universitare ale studentilor.

. Este implicat in implementarea activitatilor Al. Programe remediale, AIl. Activitati de
indrumare si sprijin (tutorat), AVI.1 Informarea studentilor despre domeniul lor de formare

. Contribuie la raportarile de pe parcursul implementarii proiectului.

. Participa la sedintele de proiect.

. Constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia zilelor libere legale si a
concediului legal) a corespondentei electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail.

. Se obliga sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementéri in vigoare,
aplicabile.

Competente si abilititi: abilitati de comunicare, de asumare a responsabilitdtii, capacitatea de a lucra in
echipd atitudine pozitiva, spirit creativ si inovativ; capacitatea de a redacta rapoarte clare si corecte;
abilitati utilizare PC (pachet MS Office).

Experienta profesionala: experienta in sustinere de cursuri, seminarii si activitati de laborator intr-unul
dintre domeniile Matematica sau Informatica, experienta profesionald specificd in activitati / stagii de
practica / consiliere / mentorat.

Nivel studii: studii superioare finalizate cu diploma de doctor in Matematica sau Informatica.
Limbi striine solicitate: limba engleza.

> Expert activititi remediale
Perioada: 3 luni
Norma de lucru: 13 h/luna
Responsabilitati si atributii:

. Asigurd realizarea de cursuri remediale destinate studentilor Facultatii de Matematica si
Informatica in vederea completarii cunostintelor acestora si adaptarii la cerintele mediului universitar.
. Este implicat in implementarea activitatii Al. Programe remediale; organizeaza intdlniri cu

studentii, sub forma de activitati de indrumare, atat in grup mare, cat si in grupuri restrnse, respectiv
individual.

. Contribuie la elaborarea de curricula si materiale educationale in concordanta cu cele specificate
anterior.
. Contribuie la raportarile de pe parcursul implementarii proiectului.

. Participa la sedintele de proiect.
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. Constituie obligatie de serviciu verificarea zilnicd (cu exceptia zilelor libere legale si a
concediului legal) a corespondentei electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail.

. Se obliga sa respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementari in vigoare,
aplicabile.

Competente si abilitati: abilitati de comunicare, de asumare a responsabilitatii, capacitatea de a lucra in
echipd atitudine pozitiva, spirit creativ si inovativ; capacitatea de a redacta rapoarte clare si corecte;
abilitati utilizare PC (pachet MS Office).

Experienta profesionalid: experientd in sustinere de cursuri, seminarii si activitati de laborator,
experientd profesionala specifica in activitati / stagii de practica / consiliere / mentorat; experienta in
derularea de activitati de tip remedial pentru studenti constituie un avantaj.

Nivel de studii: studii superioare finalizate cu diploma de doctor.
Limbi striine solicitate: limba engleza.

» Responsabil financiar
Perioada: 11 luni
Norma de lucru: 5 h/luna
Responsabilitati si atributii:

. Raspunde de activitatea financiara si de evidenta financiar-contabild a intregului proiect.

. Gestioneaza si planifica bugetul proiectului, urmareste executia bugetara a proiectului,
realizeaza previziuni financiare.

. Urmareste respectarea utilizarii resurselor bugetare pe destinatii.

. Urmadreste relatiile contractuale din punct de vedere financiar cu furnizorii.

. Realizeaza coordonarea financiara a proiectului in colaborare cu directorul de grant.

. Intocmeste raport financiar trimestrial privind progresul financiar al sub-proiectului, care
cuprinde toate platile efectuate in cadrul grantului in trimestrul respectiv.

. Ofera suport expertului tehnic si directorului de grant pentru intocmirea raportului final, care

descrie situatia tehnica si financiara finald a sub-proiectului si contine justificarea ultimei transe de
finantare.

. Verifica corelarea procedurilor de contabilitate, achizitii si decontari.

. Realizeaza documentele financiare pentru raportarile intermediare si finale.

. Réaspunde de respectarea realizarii rezultatelor activitatilor repartizate, conform Graficului
activitatilor proiectului, Ghidului de implementare, Contractului de finantare.

. Respecta legislatia in vigoare privind eligibilitatea cheltuielilor in cadrul proiectelor ROSE.

. Raspunde de intocmirea rapoartelor aferente activitatii repartizate, la timp si conform
procedurilor de implementare ale proiectului.

. Participa la intalnirile de lucru/sedinte din cadrul proiectului.

. Alte atributii stabilite de catre managerul de proiect, necesare pentru implementarea

corespunzatoare a proiectului.

. Realizeaza sarcinile si atributiile in conformitate cu prevederile Manualului de Granturi pentru
Universitdti — Proiectul privind Invatamantul Secundar (ROSE) si celelate prevederi legale in vigoare,
aplicabile.
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. Isi Tnsuseste Ghidul de implementare si anexele programului de finantare pe sfera sa de
activitate.

Competente si abilitati: abilitati de comunicare, de asumare a responsabilitdtii, capacitatea de a lucra
in echipa atitudine pozitiva, spirit creativ si inovativ; capacitatea de a redacta rapoarte clare si corecte;
abilitati utilizare PC (pachet MS Office).

Experienta profesionali: experientd profesionala in domeniul financiar de minim 2 ani, experienta de
lucru in proiecte de dezvoltare institutionald si/sau cu finantare nerambursabila.

Nivel studii: studii superioare

» Responsabil achizitii
Perioada: 6 luni
Norma de lucru: 6 h/luna
Responsabilitati si atributii:

. Intocmeste documentatia necesara realizarii la timp si la standardele necesare a achizitiilor
necesare desfasurarii activitatilor proiectului.

. Realizeaza procedura de achizitie pentru toate achizitiile din cadrul proiectului.

. Realizeaza raportarea achizitiilor catre autoritatea finantatoare.

. Este responsabil de realizarea/semnarea si mentinerea legaturii cu monitorul de proiect in

vederea aprobarii planului de achizitii si a tuturor achizitiilor prevazute la nivelul proiectului conform
procedurilor in vigoare.

. Intocmeste documentatia de atribuire a contractelor de achizitie pentru produse, materiale sau
servicii, conform procedurii puse la dispozitie de monitorul de proiect si de catre directorul de grant.

. Receptioneaza impreund cu comisia de receptie, produsele, materialele si serviciile
achizitionate.

. Finalizeaza procesul de achizitie.

. Se informeaza periodic despre legislatia nationala a achizitiilor aplicabila institutiei si cea data
de finantatorul proiectului.

. Intocmeste Tmpreuna cu directorul de grant termenii de Referinti/ Specificatiile Tehnice /

Caietul de sarcini / pentru serviciile de consultanta, respectiv bunuri, lucrari sau servicii, altele decat
consultanta, dupa caz.

. Intocmeste Referat de necesitate si se asigura de semnarea si aprobarea acestuia.

. Tntocmeste impreuni cu directorul de grant, decizia de numire a Comisiei de Evaluare;

. Intocmeste si transmite invitatia de participare, confirmiri, justificiri, cereri de clarificari,
raspunsuri la cereri de clarificari, ori modificari, dupa caz.

. Evalueaza impreuna cu comisia, ofertele/scrisorile de interes/propunerile tehnice si financiare/
CV-urile primite — dupa caz.

. Mentine corespondenta cu candidatii/ ofertantii.

. Tntocmeste raportul de evaluare/examinare si alte documente anexate.

. Intocmeste notificiri, contestatii si raspunsuri (daca este cazul).

. Tntocmeste minuta de negociere (daca este cazul).
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. Tntocmeste si se asigura de semnarea Contractului (inclusiv anexele).

Competente si abilitati: abilitdti de comunicare, de asumare a responsabilitatii, capacitatea de a lucra
in echipa atitudine pozitiva, spirit creativ si inovativ; capacitatea de a redacta rapoarte clare si corecte;
abilitati utilizare PC (pachet MS Office)

Experienta profesionala: experientd profesionala in domeniul achizitiilor publice de minim 2 ani,
experientd de lucru In proiecte de dezvoltare institutionala si/sau cu finantare nerambursabila.

Nivel studii: studii superioare.

» Responsabil Resurse Umane
Perioada: 11 luni
Norma de lucru: 5 h/luna
Responsabilitati si atributii:

. Tntocmeste formele de angajare a membrilor echipei de proiect conform legilor si instructiunilor
in vigoare si Inregistreaza contractele de munca individuale.

. Calculeaza salariile cuvenite membrilor echipei.

. Tine evidenta cheltuielilor de resurse umane.

. Tntocmeste Impreuna cu directorul de grant anunturile de selectie echipa.

. Se asigura Tmpreuna cu directorul de grant de finalizarea si punerea in vigoare a rezultatelor
anunturilor de selectie.

. Verifica si se asigura de Intocmirea corecta a pontajelor lunare si a calculului salarial.

. Centralizeaza si arhiveaza documentele specifice (pontaje, borderourt).

. Opereaza in sistemul de salarizare modificarile ce apar (incadrari, desfaceri de contracte
individuale etc.).

. Elibereaza adeverintele solicitate de catre expertii din proiect, acolo unde este cazul si doar legat
de informatii din prezentul proiect.

. Tine evidenta si pastreaza dosarele de angajare a membrilor echipei de proiect.

. Pune la dispozitie directorului de grant sau oricarui expert care solicita, informatii despre
situatia orelor pontate de experti, in vederea intocmirii de acte aditionale, raportari, etc.

. Realizeaza sarcinile si atributiile in conformitate cu prevederile Manualului de Granturi pentru

Universitati — Proiectul privind Invatimantul Secundar (ROSE) si celelate prevederi legale in vigoare,
aplicabile.

. Isi Tnsuseste Ghidul de implementare si anexele programului de finantare pe sfera sa de
activitate.

Competente si abilitati: abilitati de comunicare, de asumare a responsabilitatii, capacitatea de a lucra
in echipd atitudine pozitiva, spirit creativ si inovativ; capacitatea de a redacta rapoarte clare si corecte;
abilitati utilizare PC (pachet MS Office).

Experienta profesionali: experientd profesionala in domeniul HR de minim 1 an.
Nivel studii: studii superioare.
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Cerintele generale pe care trebuie sa le indeplineasca membrii echipei de proiect pentru a fi selectati in
vederea constituirii echipei de proiect pentru depunerea cererii de finantare/contractarea proiectului,
sunt specificate in Ghidurile: Ghidul Solicitantului — Conditii Generale si Conditii Specifice, precum si
in Cererea de finantare.

Manager proiect
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Anexa C Anunt selectie echipa proiect - Criteriile de evaluare si modalitatea de ierarhizare a
candidaturilor

CRITERII DE EVALUARE SI MODALITATEA DE IERARHIZARE A CANDIDATURILOR

Criterii de selectie Punctaj maxim
Dosar candidatura 100 puncte
Total 100 puncte

Manager proiect



