N MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

Universitatea de Vest

Anexa 1
Numar de Tnregistrare 99221/0-2/27.12.2024

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 institutionala cu finantare nerambursabila ce urmeaza a fi contractat.

Denumirea proiectului: Be the first, become your best!

ID proiect/Cod MySmis: 323824

Programul de finantare: PROGRAMUL EDUCATIE SI OCUPARE (PEO)

Prioritate: 6 - Prevenirea pardsirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a
participarii grupurilor dezavantajate la educayie.

Obiectiv specific: ESO4.6 Promovarea accesului egal la educatie si formare de calitate
si favorabile incluziunii, precum gi a absolvirii acestora, in special pentru grupurile
defavorizate, incepand de la educatia si ingrijirea timpurie, continund cu educatia si formarea
generala si profesionald pana la invatamantul tertiar, precum si educatia si invararea in randul
adultilor, inclusiv prin facilitarea mobilitatii in scopul invatarii pentru toti si a accesibilitatii
pentru persoanele cu dizabilitati (FSE+).

Tip de actiune: 6.f.6. Intervensii pentru cresterea accesului si a participarii la
invatamdntul tertiar, in special pentru grupurile subreprezentate.

Obiectivul general al proiectului:

Obiectivul general al proiectului vizeaza promovarea accesului egal la invatamantul
superior si facilitarea succesului academic si profesional al elevilor din Regiunea Sud-Vest
Oltenia si al studentilor UVT proveniti din medii si grupuri dezavantajate, prin implementarea
unui sistem integrat de sprijin educational, consiliere vocationala si servicii de suport
personalizate, pe toatad perioada proiectului.

Posturile pentru care se realizeaza selectia:
1. Referent Documentatii
Contabil
Referent arhivare
Expert suport IT
Specialist Resurse umane
Expert asigurare masuri obligatorii de informare si publicitate proiect
Consilier juridic
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Calendarul de derulare a procesului de selectie a echipei de proiect:

Nr. crt. Termene Locatie
. 30.12.2024, ora 13:00 — K N .
1. Perioada depunere dosar 14.01.2025 pand la ora 14:00 * Conform detaliilor specificate mai jos
2 Perioada evaluare dosare 14.01.2025, ora 14:00 -
' 15.01.2025, ora 16:00
. Online, linkul de conectare va fi transmis
3. Interviu 16.01.2025 canticatiiog
Se vor transmite prin e-mail
4. Anuntare rezultate 16.01.2025, pana ora 16.00 N p
’ participantilor
5. Perioada contestatii 17.01.2025, pana la ora 12:00 | ** Conform detaliilor specificate mai jos
6. Anuntare rezultate finale| 17.01.2025, pana la ora 16:00 =e ¥l tranrsrTute ’y el
i participantilor

* Dosarele de candidatura se vor transmite pe e-mail la adresa bethefirst.project@e-
uvt.ro, cu mentiunea ,,Dosar candidatura post Denumirea postului in cadrul echipei proiectului
cu titlul Be the first, become your best!”.

** Contestatiile se vor transmite pe e-mail la adresa bethefirst.project@e-uvt.ro cu
mentiunea ,,Dosar contestatie post Denumirea postului in cadrul echipei proiectului cu titlul
Be the first, become your best!”.

Urmatoarele Anexe fac parte integratad 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.

Contact:
Adresi de e-mail: bethefirst.project@e-uvt.ro
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Anexa A: Anunt selectie echipa proiect — Continut dosar candidatura
Numar de Tnregistrare 99221/0-2/27.12.2024

CONTINUT DOSAR CANDIDATURA

Dosarele de candidatura pentru posturile pentru care se realizeaza selectia Tn cadrul
proiectului Be the first, become your best!, proiect ce urmeaza a fi contractat, trebuie sa contina
urmatoarele documente:

o Scrisoare de intentie;

o Curriculum vitae n format Europass (scanat, intr-un singur document, in format .pdf, semnat
pe fiecare pagina de catre titular);

o Documente justificative care atesta informatiile din CV (ex.: diplome de studii, certificate
formare, adeverinte de vechime etc.) scanate intr-un singur document, in format .pdf; pe fiecare
pagina se mentioneaza ,,conform cu originalul” si se semneaza de catre titular;

o Carte de identitate (scanatd, in format .pdf, cu mentiunea ,,conform cu originalul” si
semnatura titularului).

* Dosarele de candidatura se vor transmite pe e-mail la adresa bethefirst.project@e-
uvt.ro cu mentiunea ,,Dosar candidatura post Denumirea postului in cadrul echipei proiectului
cu titlul Be the first, become your best!” in perioada 30.12.2024, ora 13:00 — 14.01.2025, pana
la ora 14:00.

Contact:
Adresa de e-mail: bethefirst.project@e-uvt.ro
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Anexa B: Anunt selectie echipa proiect - Descrierea detaliata a posturilor
Numar de Tnregistrare 99221/0-2/ 27.12.2024

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

Tn cadrul procedurii de selectie a echipei de proiect pentru proiectul cu finantare
nerambursabild de dezvoltare institutionala Be the first, become your best!, proiect ce urmeaza
a fi contractat, se organizeaza selectia pentru urmatoarele posturi:

1. Referent documentatii

Perioada: 34 luni

Pozitia in COR/Cod: 111219 secretar general
Norma de lucru (nr. ore/zi, nr. ore/total): 25 ore/luna

PR

» participd la pregatirea si organizarea de sedinte, elaborarea rapoartelor,
corespondenta (e-mail, telefonic);
» oferd sprijin pentru realizarea raportarii financiare si tehnice;
* asigura cercetarea, colectarea, prelucrarea, analiza si sinteza informatiilor din
cadrul proiectului;
» asigura realizarea documentatiei specifice proiectului;
» asigura corespondenta cu membrii grupului tintd si membrii echipei de
implementare a proiectului (e-mail, telefonic);
+  asigura arhivarea documentelor aferente proiectului la nivelul Universitatii de Vest
din Timisoara;
»  pregateste formularele si raportarea grupului tintd din cadrul proiectului;
» responsabil cu transmiterea raportarilor tehnice prin sistemul electronic MySmis.
Conditii minime de participare la concurs:
e studii universitare absolvite sau in curs de finalizare;
e experientd in lucrul cu studentii cel putin un an;

e abilitati de comunicare;
e capacitati organizatorice;
e abilitati utilizare PC (pachet MS Office).

2. Contabil
Pozitia iTn COR/Cod: 331302 contabil Perioada: 34 luni
Norma de lucru (nr. ore/zi, nr. ore/total): 10 ore/luna
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Responsabilitati si atributii:
» se ocupa de inregistrarile contabile din cadrul proiectului;
* intocmeste documentele financiar-contabile specifice proiectului;
» verificd documentele aferente platilor catre furnizori, grupul tinta, parteneri etc.;
* colaboreaza cu responsabilul financiar in intocmirea raportarilor financiare din
cadrul proiectului;
« completeaza si depune declaratiile catre bugetele locale si de stat;
»  asigurd arhivarea documentelor contabile originale ale proiectului;

*  pregateste documentele financiare conform manualului de implementare PEO si
este responsabil cu incdrcarea si transmiterea documentelor prin sistemul electronic
My Smis alaturi de responsabilul financiar;
« alte atributii stabilite de managerul de proiect, necesare pentru implementare.
Conditii minime de participare la concurs:
e studii universitare finalizate cel putin cu diploma de licents;

e experientd in domeniul de specialitate: > 3 ani;
e cunostinte bune de utilizare PC.

3. Referent arhivare
Perioada: 34 luni
Pozitia in COR/Cod: 111219 secretar general
Norma de lucru (nr. ore/zi, nr. ore/total): 25 ore/luna
Responsabilitati si atributii:
« activitati specifice de secretariat, corespondenta, triere, arhivare, pastrare diverse
documente originale, intretinere aparaturd de birou, aprovizionare materiale de

birotica, pregatire diverse dosare acte;

« asigura sprijin logistic pentru implementarea si organizare activitatilor si
evenimentelor organizate in cadrul proiectului;

»  verifica, indosariaza, sintetizeaza rapoartele narative ale echipei de implementare,
elaboreaza diferite documente necesare proiectului;

+  asistd membrii echipei In pregétirea documentatiei de raportare tehnica si financiara
si a cererilor de rambursare intermediare si finala;

» arhiveaza corespunzator documentatia din cadrul proiectului conform cerintelor
finantatorului;

» arhiveaza toate documentele proiectului;

« alte atributii stabilite de managerul de proiect, necesare pentru implementarea
corespunzatoare a proiectului, in conformitate cu prevederile contractului de
finantare si anexele la acesta.

Conditii minime de participare la concurs:
e studii universitare absolvite sau n curs de finalizare;
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e experientd In lucrul cu studentii cel putin un an;
e abilitati de comunicare;

e capacitdti organizatorice;

e capacitate de analiza, sinteza si corelare;

e atentie la detalii;

e abilitati utilizare PC (pachet MS Office).

4. Expert suport IT
Codul ocupatiei: 252901 Specialist IT Perioada: 30 luni
Norma de lucru (nr. ore/zi, nr. ore/total): 10 ore/luna
Responsabilitati si atributii:

* creeaza si dezvolta o platforma online si o actualizeaza periodic;

*  asigura suport activitatilor sprijinind GT 1in utilizarea platformei on line (incércarea
documentelor specifice GT), incarcarea unor documente pe platforma on line
(metodologii, proceduri, formulare etc.);

*  asigurd suport logistic pentru evenimentele in care tehnologiile TIC sunt solicitate
(selectie GT, cursuri de formare, consiliere, stagii de practica etc.);

* realizeazd si actualizeazd o pagind web dedicatd prezentarii proiectului:
actualizarea si diseminarea on line a informatiilor, actiunilor de vizibilitate si a
rezultatelor activitatilor; respectarea identitatii vizuale etc.;

*  asigura mentenanta paginii web;

* participa la sedintele echipei de implementare, dupa caz;

* asigurd corectitudinea si calitatea activitatilor si rezultatelor din sfera sa de
activitate;

* respectd termenele limitd stabilite de Managerul de proiect privind realizarea
activitatii si documentele specifice activitatii desfasurate;

* gestioneaza/arhiveaza corespunziator documentele aferente activitatilor prestate
asigurand informatiile necesare raportarii sau ale altor solicitari din partea
finantatorului;

* alte atributii stabilite de catre managerul de proiect, necesare pentru implementarea
corespunzatoare a proiectului, in conformitate cu prevederile contractului de
finantare si anexele la acesta.

Conditii minime de participare la concurs:

+  studii universitare finalizate cu diploma de licenta;

* experientd profesionald in domeniul > 3 ani;

» cunostinte de specialitate in domeniu IT (realizare pagini web, baze de date etc.);

« constituie un avantaj implicare in realizarea de site-uri si platforme in cadrul
proiectelor.
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5. Specialist Resurse umane
Perioada: 34 luni
Pozitia in COR/Cod: 333304 inspector/referent resurse umane
Norma de lucru (nr. ore/zi, nr. ore/total): 10 ore/luna
Responsabilitati si atributii:
* intocmeste formele de angajare a membrilor echipei de proiect conform legilor si
instructiunilor Tn vigoare si inregistreaza contractele de munca individuale;
« verificd si se asigurda de Intocmirea corecta a pontajelor lunare si a calculului
salarial;
* opereaza in sistemul de salarizare modificarile ce apar (incadrari, desfaceri de
contracte individuale etc.);
+ clibereaza adeverintele solicitate;
» tine evidenta si pastreaza dosarele de angajare a membrilor echipei de proiect;
»  pregateste dosarele de personal si le incarca in sistemul electronic MySmis conform
Manualului de implementare PEO;
» realizeaza cererile de angajare si deciziile de angajare in cadrul proiectului.
Conditii minime de participare la concurs:
 studii universitare finalizate cu diploma de licenta;
» experientd in domeniul de specialitate > 3 ani;

* capacitate de organizare a timpului, sarcinilor si locului de muncs;
* capacitate de a respecta termene limita;

+ atentie catre detalii;

* cunostinte operare PC.

6. Expert asigurare masuri obligatorii de informare si publicitate proiect
Perioada: 34 luni
Norma de lucru (nr. ore/zi, nr. ore/total): 10 ore/luna
Responsabilitati si atributii:
» asigurd cerintele impuse de Manualul de Identitate Vizuala pentru PEO pe toate
documentele proiectului;
 asigura realizarea activitatii de informare si promovare in cadrul proiectului;

+ gestioneaza componenta de comunicare si informare din cadrul proiectului;

» realizeaza un plan de comunicare si diseminare a proiectului;

* organizeaza evenimente de promovare si diseminare informatii in cadrul
proiectului si transmite comunicate de presa;

» realizeaza materiale de promovare (comunicate de presa, anunturi de promovare
proiect etc.).

Conditii minime de participare la concurs:
+ studii universitare finalizate cu diploma de licenta;
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experientd profesionald specifica si/sau in domeniul implementarii proiectelor cu

finantare nerambursabild > 3 ani;

» abilitdti de comunicare si asumare a responsabilitatii, capacitatea de a lucra in
echipa;

+ atitudine pozitiva, spirit creativ si inovativ;

* capacitatea de a realiza informarea si promovarea proiectului;

* abilitati utilizare PC (pachet MS Office).

7. Consilier juridic

Codul ocupatiei: 261903 Expert jurist Perioada: 34 luni
Norma de lucru (nr. ore/zi, nr. ore/total): 10 ore/luna
Responsabilitati si atributii:

+ verifica continutul contractelor de orice tip realizate in cadrul proiectului din punct

de vedere al legislatiei;
 verifica continutul dosarelor de GT din punct de vedere juridic;
*  participd la realizarea procedurii de acordare a subventiilor;

+  verificd si semneaza contractele de munca,

»  verifica periodic legislatia nationala in vigoare pe apelul de proiecte si comunica
managerului de proiect;

» rezolva spetele juridice identificate in cadrul proiectului;

» participa la realizarea de contestatii, daca este cazul,

» oferd suport juridic expertilor proiectului si beneficiarilor, in functie de solicitari;

« alte atributii stabilite de managerul de proiect, necesare pentru implementarea
corespunzatoare a proiectului, in conformitate cu prevederile contractului de
finantare si anexele la acesta.

Conditii minime de participare la concurs:

» studii universitare finalizate cu diploma de licenta — 3 ani;

*  experienta profesionald in domeniul juridic > 3 ani;

«  cunostinte de specialitate Tn domeniu juridic;

«  constituie un avantaj implicare in activitatea juridica specifica proiectelor;

« abilitati utilizare PC.

Cerintele generale pe care trebuie sa le indeplineasca membrii echipei de proiect pentru
a fi selectati in vederea constituirii echipei de proiect sunt specificate in Cererea de finantare.
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Anexa C: Anunt selectie echipa proiect - Criteriile de evaluare si modalitatea de
ierarhizare a candidaturilor
Numar de Tnregistrare 99221/0-2/27.12.2024

CRITERII DE EVALUARE SI MODALITATEA DE IERARHIZARE A
CANDIDATURILOR

Sunt prezentate criterii si punctaje orientative, acestea fiind modificate in functie de
necesitatea fiecarui proiect.

Criterii de selectie Punctaj maxim
Curriculum Vitae si documente justificative, conform anuntului Criteriu eligibilitate *
Experienta profesionala specifica activitatilor solicitate Tn proiect 40
Interviu 40
Competente solicitate 20
Total 100 puncte

* Daca vor fi stabilite probe de evaluare (interviu, proba scrisd) se va calcula media
probelor propuse.
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	o Scrisoare de intenție;
	o Curriculum vitae în format Europass (scanat, într-un singur document, în format .pdf, semnat pe fiecare pagină de către titular);
	o Documente justificative care atestă informațiile din CV (ex.: diplome de studii, certificate formare, adeverințe de vechime etc.) scanate într-un singur document, în format .pdf; pe fiecare pagină se menționează „conform cu originalul” și se semneaz...
	o Carte de identitate (scanată, în format .pdf, cu mențiunea „conform cu originalul” și semnătura titularului).

