
GRADINITA PP NR.13 TARGOVISTE
Str.Tineretului, nr.9
Tel./Fax: 0345100440
Email: sradinita I 3 tw@Jahoo. com
www. gr adinit a I 3 t ar gov is t e. r o

MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

FiEa postului

Anexa la CIM n ..,{Q....dindata de .clk2//gga

Proiectul de mobilitate "Grddini(a noastrd tnva(d pas cu pas" nr,referin(d mI7-I-RO0I-KA10I-
036334 in cadrul Programului Erasmus*, Actiunea Cneie I - Bducalie qcolarl

Postul: Coordonatorul proiectului gi persoand de contact
Cod COR:
Numele angajatului: Grigore Maria

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:
Sfera relafionali interni:

o subordonat fafi de: managerul de proiect
o superior pentru: nu este cazul
o relafii funcfionale: cu membrii echipei de implementare a proiectului
. relatii de cooperare: cu ceilalti responsabili

Sfera relafionall externi:

t .
2.
3.

'/ cu autoritifi 9i institufii publice: ANPCDEFP, inspectori gcolari peritru proiecte
educa{ionale ai I.S.J. Ddmbovita: '

{ cu organiza(ii internafionale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

Responsabilitlf ile postului :
Rispunde de: coordonarea/ realizarea activitlfile de proiect cu nr. de referinfd 2017-I-RO0I-KAI0I-
036334 din cadrul componentei Acfiunea cheie I - domeniul educa{ie Ecolari
Atribufii:

Atribufii Rezultate

coordoneazd echipa care elaboreazi instrumentele de monitorizare
care vor fi utilizate in proiect;

rranlrrca' coorooneaza $l controleazd activit[tile proiectului gi ale echipei de
proiect;
Elaboreazd, Diagrama Gantt de implementare a proiectului gi planul de
monitorizare Ei evaluare impreuni cu responsabilii de la evaluare gi-monitorizare,
comunicare gi implementare gi urmdregte parcurgerea acestora;

gi evaluare

Elaboreazi tematica gi organizeaz[ intdlnirile de lucru ale echipei de proiect;
coordoneaz[ managementul financiar al proiectului ;i prezintd semestrial o
informare cu privire la cheltuielile efectuate;
Coordoneazl echipa de promovare si diseminare;
Mentine o pernanent[ legaturd, prin mail, telefon cu institufiile furnizoare de
formare pentru a cunoagte cerinfele impuse de organizatori ?n vederea derulirii in
condifii optime a cursurilor;
Coordoneazd echipa care organizeazd activitdli de pregltire generald a cadrelor
didactice participante la cursuri: prezentarea progrumrlui Eismus*, a actiunii
KAl, a obiectivelor $i activitalilor de proiecf .u n.. de referinti 2017_I_Ro0t_
KA101-036334, a furnizorilor de curs, a rezultatelor a$teptate.

Diagrama Gantt
Planul de
monitorizare ;i
evaluare
Instrumente de
evaluare gi
monitorizare
Rapoarte lunare
Raport final
Raportdrile de pe
Mobility Tool
Contracte cu
partenerii,
persoanele
participante la
mobilit6{i
Procese -verbale

Fotografii
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I
o

a

a

a

a

Asigurl pregatirea profesional[, prin actualizarea cunogtinJelor psiho-pedagogice
de bazd, in concordantl cu cerinfele cursurilor de formare gi a obiectivelor
acestora;
incheie contracte de formare cu participanfii la cursuri gi cu fumizorii de formare;
Raporteazl informafiile despre managementul qi activitilile proiectului pe
platforma online Mobility Tool;
Crearea gi intrefinerea blogului al proiectului-
https://erasmusplusgradinital3tgvblog.blogspot.ro/ "A'

Asigura buna desf"aqurare a activiti{ilor de care rdspunde;
Raporteazd rezultatele obfinute;
Centralizeazi qi difuzeazd, dovezi legate de evolufia proiectului, fotogfrfii,
artefacte ce vor fi folosite in evaluare;
Stabilegte mlsuri corective pentru imbunitifirea activitefilor qi a instrumentelor de
lucru;
Participd la activitifile pentru diseminarea gi multiplicarea informafiilor;
Participd la campaniile de informare qi popularizare;
Raporteazi lunar, pana la data de l0 a lunii in curs pentru luna anterioar[,
justificarea activit[tii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;
intocmeqte orice raport solicitat;
Respect[ termenele pentru predarea documentelor;
Participa la intdlnirile echipei de proiect convocate de citre coordonatorul
proiectului in care vor fi discutate aspectele aferente implementdrii si progresului
activitifilor proiectului;
Are obligafia de a cunoagte prevederile contractului de finantare cu nr. 2017-1-
RO01-KAL01-036334 si a' anexelor acestuia, precum si toate regulile de
implementare impuse de.AN, pentru, a evita incilcarea acestora ip cursul
desfdguririi activitef i;
Intreprinde toate mlsurile care se impun pentru implementarea optimi gi conformd
a proiectului, astfel incdt sd nu fie aduse prejudicii institufionale (materiale sau de
imagine);
Duce la indeplinire'alte activit[1i, corespunzltor competentelor trirofesionale, la
solicitarea coordonatorului de proiect si a reprezentanlilor instituliilor partenere;
Pe durata efectuirii serviciilor se obliga si respecte prevederile legale privind
securitatea gi sindtatea la locul de munc6, respectiv prevederile legale privind

rea incendiilor.

a

a

o

a

a
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Executd qi alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la rcalizarea obiectivelor proiectului.

1. Cunoqtin{ele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educa{ie

2. Studii/cursuri absolvite/calificlrilattoriziri/atestlri necesare ocupantului acestui post:

o studii superioare

n minimum o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei de proiect unui
proiect Comenius/ Erasmus+/, minimum o participare la o mobilitate indiiiduall
Comenius/ Erasmus*

3. Limbi strline cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizat[ la nivel conversafional qi in
comunicarea scrisd, pe e-mail

4. Capacitatea de :
n capacitate de comunicare;
tr spirit de echip6;
tr leadership;
n bun organizator, abilit[fi de lucru in echip6, rezisten{a la stres;



I
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I
tr creativitate, iniliativa gi spirit de colaborare;
n flexibilitate gi capacitate de adaptare la munca in echipi;
n capacitatea de a redacta lucrlri si rapoarte clare si corectel
n responsabilitate, putere de concentrare si eficienfi in munc6;

5. Criteriile de evaluare (daci acestea nu se regisesc in CIM sau intr-o anexi la CIM, se
vor trece in Fiqa postului):

Manager de proiect/ Director, Grigore Maria

Data.... /8.,../. p.. :..? /t,....

Fiqa individuall a postului a fost stabiliti in conformitate fi prev-ederile legisla{iei muncii in
vigoare - respectiv, Legea Nr. 53 120)3, cu modificlrile qi completirile irlterioare.

Angajat : Grigore Maria -Wq/

Dut^./.a:/P...3.:t*..,..... (



GRADINITA PP NR.]3 TARGOVISTE
Str.Tineretului, nr.9
Tel./Fu: 0345100440
Em ail : sra d ini ta I 3 t gv@,vahoo. con
www. gr adinit a I 3 t ar gov is t e. r o

MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

FiEa postului

Anexa la CIM n .{ll/,-aindata de u/o Sklc S '

Proiectul de mobilitate "Grddini(a noastrd invald pas cu pas" nr.referin(d 2017-L-RO7I-KAI0I-
036334 in cadrul Programului Erasmus*, Actiunea Cheie I - Educa{ie qcolari

1. Postul: Responsabilul cu monitorizarcagi evaluarea

2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Lupu Gabriela Ianina

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:

Sfera relafionali intern5:

D subordonat fafi de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului
tr superior pentru: nu este cazul
tr relafii funcfionale: cu membrii echipei de implementare a proiectului
tr rela{ii de cooperare: cu ceilalti responsabili

Sfera relafionali externi:

{ cu autoriti(i 9i institufii publice: ANPCDEFP, inspectori gcolari pentru proiecte
educationale ai I.S.J. D6mbovila;

tr cu organizafii internafionale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabifitn!ile postului:

Rispunde de: coordon area/ rcalizarea activitSlilor de proiect cu nr.de referinfd 2017-I-ROLI-
KAl01-036334 din cadrul componentei Ac(iunea cheie I - domeniul educa{ie gcolari

Atribufii:

r "  
, r l  

r : . '

' Asigurd monitorizarea-tuturor activitItilor proiectului, atdt in faza premergatoare, c6t $i infaza de derulare gi implementare;
r Monitorizeazd gi verificlrealizarea activitd$lor proiectului gi a planului de monitorizare;
o Monitorizeazd completarea figelor de refleclie zilnice, pe perioada mobilit6lii, precum gi

respectarea planurilor stabilite pe toatd perioada de derulare a proiectului, asigurandu*e de
regularitatea desl6guririi tuturor activitdlilor;

o Lunar, elaboteazd raportul informativ pe care-l va inainta echipei de management a
proiectului;

o Monitorizeazd, pdstreazi qi arhiveazd probele justificative ale realizdrii activitaflor
proiectului;

o Informeazd coordonatorul de proiect cu privire la orice disfunclionalitdli ap6rute in ceea ce
priveste colectarea documentelor justificative ale proiectului;

o Asigurd elaborarea gi adminstrarea instrumentelor de evaluare pentru a m6sura gradul de
atingere a obiectivelor, al feed-back-ului $i al impactului proieitului qi va realizi planuri

o Plan de monitorizare
qi evaluare

r Rapoarte lunare
o Instrumente de

monitorizare qi
evaluare (grile de
observare, chestionare
etc. pentru evaluarea
zilnicd)

r Planuri remediale,
dacd este cazul

r Fotografii
o Jurnalul de proiect
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Execut[ qi alte sarcini trasate'de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.

6. Cunoqtinfele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: Lducalie

7. Studii/cursuri absolvite/calificiri/autorizilrilatestiri necesare ocupantului acestui post:

tr studii superioare

o minimum'o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei de proiect unui
proiect Comenius/ Erasmus*/, minimum o participare la o mobilitate individuald
Comenius/ Erasmus*

8. Limbi strline cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizatl,la nivel conversafional gi in
comunicarea scrisd, pe e-mail

9. Capacitatea de :
n capacitate de comunicare
tr spirit de echipd
tr leadership;
n bun organizator, abilitdfi de lucru in echipa, rezistenta la stres;
n creativitate, iniliativa si spirit de colaborare;
n flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;
n capacitatea de a redacta lucrlri si rapoarte clare si corecte;
n responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

10. Criteriile de evaluare (dacI acestea nu se reglsesc in CIM sau intr-o anexi la CIM, se
vor trece in Fipa postului):

Fiqa individual5 a postului a fost stabilitl in conformitate cu prevederile legisla{iei muncii in
vigoare - respectiv,Legea Nr. 53 /2003, cu modificirile qi completirile ulterioare.

a

a

a

remediale; Evaluarea se va realiza atdt pe durata proiectului, cdt gi dupi incheierea
acesfuia.
Asigura buna desfbqurare a activit{ilor de care r[spunde;
Raporteazl rezultatele obfinute;
Centalizeazd Si difuzeazd dovezi legate de evolu{ia proiectului, fotografii, artefacte ce vor
fi folosite in evaluare;
Stabileqte mdsuri corective pentru imbundtitirea activitSlilor gi a instrumentelor de lucru;
Participd la activitltile pentru diseminarea gi multiplicarea infonialiilor;
Participd la campaniile de informare qi popularizare; 'A

Raporteazd lunar, pana la data de l0 a lunii in curs pentru luna anterioara;justificarea
activitdlii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;
intocmeqte orice raport solicitat de cdtre managerul de proiecV coordonatorul proiectflui si

a

a

a

a

ori de cate ori este necesar;
o Respecti termenele pentru predarea documentelor;
o Participa la intdlnirile echipei de proiect convocate de c6he coordonatorul proiectului in

care vor fi discutate aspectele aferente implementlrii si progresului activitltilor
proiectului;
Are obligatia de a cunoaqte prevederile contractului de finantare cu w. 2017 - I - RO01-
KA|OI - 036334 si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse
de AN, pentru a evita inc6lcarea acestora in cursul desfdgurbrii aetivitdtii;
intreprinde toate masurile care se impun pentru implementdrea optima si conforma a
proiectului, astfel incdt sa nu fie aduse prejudicii institulionale (materiale sau de imagine);
Duce la lndeplinire alte activitili, corespunzdtor competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentan{ilor instituliilor partenere;
Pe durata efectudrii serviciilor se obliga sI respecte prevederile legale privind securitatea

slnf,tatea la locul de munc6, respectiv prevederile ivind irea incendiilor.



/,,

Manager de proiect/ Director,

o *u...... /.f*. /..0-,,.. 9. lL ffi



GRADINITA PP NR.]3 TARGOVISTE
Str.Tineretului, nr.9
Tel./Fqx: 0345100440
Email : pradinita I 3 tgv@yahoo. com
www. gr adinit a I 3 t ar gov is te. r o

MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

Fi;a postului - .

Anexa la cIM n ..../......dindata de .ol/ae./:?ae ^

Proiectul de mobilitate "Grddini(a noastrd tnvald pas cu pas" nr.referin(d 2017-l-RO0L-KAI0l-
036334 in cadrul Programului Erasmus*, Actiunea Cheie 1 * Educafie qcolari

1. Postul: Responsabilul cu gestionarea gi arhivarea documentelor

2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Milea Ramona Elena

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:

Sfera relafionali interni:

rt subordonat fafi de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului
tr superior pentru: nu este cazul
! relafii funcfionale: cu membrii achipei de implementare a proiectului
! rela(ii de cooperare: cu ceilalti responsabili

Sfera relafionall externi:

'/ cu autoritifi gi institufii publice: ANPCDEFP, inspectori ;colari pentru proiecte
educa{ionale ai I.S.J. D6mbovila;

rt cu organizatii internafionale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabilitn{ile postului:

Rispunde de: coordon areal realizarea activitdlile de proiect cu nr. de referin{d 2017-1-RO01-KA101-
036334 din cadrul componentei Ac{iunea cheie 1 - domeniul educa{ie qcolarl
Atribulii:

Atribu{ii

o Verific6 ;i arhiveazd materialele realizatelelaborate in cadrul proiectului: documente
financiare, produse rezultate, evidente gi rapoarte, materiale infonnative referitoare la
proiect, material, referitoare la cursurile de formare, materiale educalionale

o Asigurd buna desfbgurare a activitdlilor de care rdspunde;
o Raporteazd rezultatele oblinute;
o Stabilegte mdsuri corective pentru imbundtdfirea activitAlilor gi a instrumentelor de lucru;
r Raporteaz6 lunar, pana la data de l0 a lunii in curs pentru luna anterioara, justificarea

activitdfi proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;
o Intocmegte orice raport solicitat de citre managerul de proiecV coordonatorul proiectului si

ori de cate ori este necesar;
o Respectd termenele pentru predarea documentelor;
o Are obligalia de a cunoaqte prevederile contractului de finanfare cu nr. 2017-1-RO01-

KA[0I-036334 si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse
de AN, pentru a evita incdlcarea acestora in cursul desfbqurdrii activitdfii;

documente financiare
produse rezultate
evidenle qi rapoarte
materiale informative
referitoare la proiect,
materiale referitoare
la cursurile de formare
materiale educalionale
registru de intrdri -

iesiri



Infreprinde toate masuril" 
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f:":::1'*:,fjffT?jl^i.^11:n..,_,.ir"ri r",ii*ri","i.'A;"j; sau de imagine);Pe durara efectudrii serviciilor se oblga sa .erp""te prevederle r.g"b ;#ff:'#tffi;"
nirea incendiilor.

/

Executi qi alte .ur"in

6' cuno,stinfele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educafie
7' studiilcursuri absolvite/ calificrri/au torizdri/atestiri nedsar€ ocupantului acestui post:

D studii superioare

a minimum o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei ie proiect unuiproiect comenius/ Erasmus*/ minimum o participare la o mobilitate individualiComenius/Erasmus* 
I r-'-

8' Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizatd,la nivel conversafional gi incomunicarea scris6, pe e_mail
9. Capacitatea de :

n capacitate de comunicare
I spirit de echipd
D leadership;
n bun organizator,ab'it6{i de rucru in echipa, rezistenta Ia stres;n creativitate, iniliativa si spirit de colaborare;
a flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;
o capacitatea de a redacta,lucriri si rapoarte clare si co.e"t";
E responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca ) 

,l0' criteriile de evaluare (dacr acestea nu se regisesc in crM sau intr-o anexd ra cIM, sevor trece in Fiqa postului):

Fiqa individualr a postului a fost stabititi in conformitate cu prevederile legisla{iei muncii invigoare - respectiv, Legea Nr. 53 / 2003rcu modificrrile qi comptetrrile ulterioare.

&u_

Manager de proiect/ Directoq

outu....../..(,.. / o . -(t / "L

//Data
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GRADINITA PP NR.I3 TARGOVISTE
Str.Tineretului, nr.9
Tel./Fax: 0345100440
Em ail : sr adinit a I 3 tgv@Y ahoo. c om
www. gr adinit a I 3 t ar gov ist e. r o

MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

Fiqa postului

Anexa la cIM nr../.*....aindata de 
pg/t/?tz

Proiectul de mobilitate "Grddini(a noastrd tnva(d pas cu pas" nr.referin(d 2017'1-RO01'KA101'
036334 in cadrul Programului Erasmus*, Actiunea Cheie 1 - Educa{ie qcolari

1. Postul: Responsabilul cu promovarea proiectului

2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Pirvan Micu Ioana

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:

Sfera relafionali interni:

! subordonat fa{5 de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului

r superior pentru: nu este cazul
tr relatii funcfionale: cu membrii achipei de implementare a proiedtului
tr retafii de cooperare: cu ceilalti responsabili

Sfera relafionali externl:

,/ cu autoritifi 9i institufii publice: ANPCDEFP, inspectori Ecolari pentru proiecte
educafionale ai I.S.J. D6mbovifa;

r cu organizafii internafionale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabilitn{ile Postului:

Rispunde de: coordonareal realizarea activitilile de proiect cu nr. de referintd 2017-[-RO01'KA101'
036334 din cadrul componentei Ac{iunea cheie 1 - domeniul educa{ie qcolari
Atribu{ii:

, r ,  
' *  : ; i  , , ; i;r:!

o intocme$te un plan de promovare valabil pe toatd perioada deruldrii proiectului, pe care-l
va aduce la cunogtinJa tuturor cadrelor didactice;

o Se asigurl de transparenta proiectului prin realizarea unui banner publicitar care va fi
expus in grddini![ pe intreaga perioadl de desfdgurare a proiectului;

. Realizeazd un panou cu materiale promoJionale ale proiectului (pliante, brosuri, materiale
de prezentare) care va ftactvalizatpermanent, dupd fiecare curs sau actiune a proiectului 9i
care va fi expus in holul principal al gridinilei;

o Se asigurd de promovarea gi valorizarea activitIlilor pe plan local, regional, na{ional 9i
internafional;

o Asigurd respectarea cerinlelor privitoare la identitatea vizuall a proiectului pentru toate
materialele/publicaliile/comunicatele elaborate in cadrul proiectului;

o Informari la nivelul activitSlilor metodice ( cercuri pedagogice, comisii metodice,
simpozioane ), in primele doua saptamani dupa fiecare mobilitate: se vor prezenta
rezultatele obtinute, prin rapoarte scrise, pliante si prezentdri PPT (6 activitati) si se vor

o Plan de promovare
o Banner publicitar
o Panou cu materiale

promolionale
o Pliante
. Broquri
o Afiqe
o Blogul proiectului
o Procese-verbale
o Inregistrarile audio-

video si articolele
(conferinle,
comunicate de presd
cu invitati ai



ffiofoliu ce staula iltut-or spre consultare si

r Sprijind ParticiPanlii la in realizarea materialelor care vizeazd promovarea 9i

diseminarea;
o Folosirea platformei e-Twinning pentu informare/diseminarea rezultatelor proiectului-

permanent, de catre responsabilul cu-diseminarea; r-.
isigura buna desfbqurare a activitalilor de care rlspunde;
A ̂ :--,-x on+ivitataq rle qecretariat a oroiectului; incheie proceie verbale
eri!*U activitatea de secretariat a proiectului; incheie

qedinltintalnire a echipei de proiect'

Raporteazl rezultatele oblinute;

la fiecare

o Raporteazl rezultatele oblinute;

o centralizea z6qi difineazldovezi legate de evolutia proiectului' fotografii' artefacte ce vor

fi folosite in evaluare;
o Stabilelte mdsuri corective penffu imbunf,t6tirea activitdlilor 9i a instrumentelor de lucru;

. runi"ipa la activitalile pentru diseminarea gi.multiplicarea informatiilor;

o Particip[ la campaniile de informare qi popularizare;

. Raporteaza lunar, pana la data de l0 a lunii in curs pentru luna anterioara' justificarea

aciivitafi proprii piin intocmirea unei fise de pontaj;

. intocmelte orice raport solicitat de c6tre *unug.*i dt proiecV coordonatorul proiectului si

ori de cate ori este necesar;
o RespectA termenele pentru predarea documentelor;

o Participa la intalnirile echipei de proiect convocate de c6tre coordonatorul proiectului in

care vor fr discutate aspectete aferente implementarii si progesului activitalilor

1.

2.

cunoqtin{ele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educalie

studii/cursuri absolvite/ calificiri laatorizilrilatestiri necesare ocupantului acestui post:

D studii superioare

a minimum o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei de proiect unui

proiect comenius/ Erasmus+/, minimum o participare la o mobilitate individual[

Comenius/ Erasmus*

Limbi strrine cunoscute: engleza,nivel mediu - utilizatd la nivel conversational 9i in

comunicarea scris[, Pe e-mail

Capacitatea de :
n capacitate de comunicare
n spirit de echiPd
n leadershiP;
nbunorganizator,abilitefldelucruinechipa'rezistentalastres;
n creativitate, inifiativa si spirit de colaborare;

n flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;

n capacitatea de a redacta lucriri si rapoarte clare si corecte;

n rerponsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

3.

4.

factorilor de decizie
locala)
3 articole in Presa
locala/publicatia
CCD - duPd
mobilit6!i
2 articole -lansarea qi
incheierea Proiectului

' 3 agendel adeverinte
de la cercuri
pedagogice/
consfaturi de la
informdri

r 3 lucrari realizate
pentru simPozioane,
diplome de
partic iPare/adeverinte

o Fotografi
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5. criteriile de evaluare (dacl acestea nu se regisesc in cIM sau intr-o anexi la cIM, se

vor trece in Fiqa Postului):

Fiqa individualli a postului a fost stabiliti in conformitate cu prevederile legisla{iei muncii in

vigoar" - respectiy"-\egea xr. s3 t 20a3,cu modificirile qi completirile ulterioare'

i "

Manaqer de proiecV Director,

,^^...... /.t...1 .q,. A.t P ..
t#.ffi

WW



GRADINITA PP NR.]3 TARGOVISTE
Str.Tineretului, nr.9
Tel./Fax: 0345I00440

-f 1t 
a i I : sr a/ i r i t a ! j t gy(d,v a hoo. c onwww. grad in i ta I 3 targov is t e. ro

YIIIITERUL EDUCATIEI
NATIONALE

Fi,sa postului 
.'

Anexa Ia ctM n....3.t'...ain data de ot/ag,/ln/ ^
Proiectul de mobilitat e 'Grddinila noastrd tnva(d pas cu pas,, nr.referinrd 2017-I-R,,I-KA'0I-036334 in cadrur rrog"u-uiui u"".-ur+, Ac{iunea cheie I _ Educa{ie qcorarr

Postul: Responsabilul cu diseminarea

Cod COR:

3. Numele angajatului: piti; Mariana Iulia
4. SFERA RELATIONALA a titutarului postutui:
Sfera relafionall interni:

: ilffi::TJiffi f,; #:ffiur 
de proiect, coordonatorur proiecturui

tr rerafii funcfionare: cu membrii achipei de imprementare a proieituruiD relafii de cooperare: cu ceilalti..rponruUiii--r-y:'\
Sfera relafionall externi:

{ 
:}":ilH:?JjtilT:B1';illi;T:' ANpcDEFp, inspecrori scorari pentru proiecte

tr cu organizafii i4ternafionareipartenerii, furnizorii cursuriror de formare
5. Responsabilitifite postului:

Rrspunde de: coordon area/ tealizarea activitdlile de proiect cu nr. de referinfd 20r7-I-Ro0I-KAI0r-'frxt#rit: cadrur componentei acliunea crreil r - ai-""i"riou"u1i" qcorarl

t .

2 .

o Se asigurd de transparenta proiecturui n.i"'iiJi13"a unui banner pubricitar care va fi. ilH#,iTH;;""' pe inireaga p.rioiaa'a" o:ra*.*; *#ii,r,,

$*t"'"t:t;1"il",:1Jffiik?'fi ffi ffi 
';#ffi:i*:gx3,;i::"#ltmlf

' 
t:"::H:ffiuflt 

oitt'lnurea gi valorii area acfivitd[ilor pe pran locar, regional, nafionar sio Asigurd respectarea cerinfelor privitoare la identitatea vizuarda proiecturui pentru toatemateriarere/pubricatri'e/co-""i*r"r. 
.i.u#" * cadrur proiecturui:. 

ll?#H||fr:i1,i|ffl:,::::l.Ji* "",,i,,,,". 
proresorare , in primere rro,,2 cah+o_^-:

:iTffilTix*,el

dupa fiecare mobilitite: r" ;;;;.;;;;;:;:#l':'rrolesorale , in primele doua saptamani

T**rl;,.:'ffi

o Plan de diseminil
o _ Banner publicitar
o Panou cu materiale

promo{ionale
o Pliante
r Broquri
. Afiqe
o Blogul proiectului
r Procese-verbale de Ia

consilii le profesorale
o Inregiskarile audio_

video si articolele
(conferinfe,



dispozitia tuturor sp.e Conzuttar" siutitEt
r Desf6toard intdlniri bilunare pentru verificarea planului activitatilor ce trebuie desfasuratein perioada imediat ur_matoare e4 ntarnkipe toata durata proiectului)
o Sprrjind participanlii la mobilitdfi in realizarea materialelor care vlizeaz1promovarea gidiseminarea;
' Folosirea platformei e-Twinning pentru informare/diseminarea rezultatelor proiectului-permanent, de catre responsabilul cu diseminarea:
o Asigurd buna desfdgurare a activitdlilor de care rdspunde; -
o Asigurd activitatea de .secretariat a proiectului; incheie procese4erbale la fiecareqedinli/intdlnire a echipei de proiect. 

r-----

r Raporteazd reztltatele ob{inute;
o c-entralizeaza qi difuzeazd dovezi legate de evoluJia proiectului, fotografii, artefacte ie vorfi folosite ?n evaluare;
o Stabile$te mf,suri corective pentru imbundt[tirea activitalilor gi a instrumentelor de lucru;o Participdla activitdlile p-.ntru diseminarea gi multiplicarea informaliiior;
r Participd la campaniile de informare gi popularizare;
o Rago.rteya lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterioara, justificareaactivitdlii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;
r Intocmeqte orice raport solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul proiectului siori de cate ori este necesar;

cu invitati ai
factorilor de decizie
locala" informdri
televizate)
3 articole in presa
locala/publicatia
CCD - dupd
mobilitd{i
2 articole -lansarea gi
lncheierea proiectului
3 agende/ adeverinte
de la cercuri
pedagogice/
consfaturi de la
informdri
3 lucrarile realizate
pentru simpozioane,
diplome de
participare/adeverinte
Fotografii

o Respectd termenele pentru predarea documentelor;
o ParticiPa la intdlnirile echipei de proiect convocate de cltre coordonatorul proiectului incare vor fi discutate aspectele aferente implement[rii ri 

-piog..sului 
activit6tilorproiectului;

o Are obligafia de a cunoagte prevederile contractului de finantare cu nr. 2017-I- Ro,IKA|0I-036334 si a anexelor acestuia, precum si toate r.gutit. a. implementare impusede AN, pentru a evita incdlcarea acestoraln cursul desfdqurdrii activitl1ii;o Inheprinde toate masurile care s-e impul pentru implementarea optima si conforma aproiectului, astfel incdt sa nu fie aause pre.luoicii institulionate i*ut.iiur. ,au o" ima!in"y;*o Duce, la indeplinire alte activit6li, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitareacoordonatorului de proiect si a reprezent-anlilor institujiilo. purt.i.i";
o Pe durata efectudrii serviciilor se obliga str respecte prevederile legale privind securitatea

si rln[tatea lp lgcul de muncd, respe.riu pr"u@venirea incendiilor.
Executl qi alte sarcini t.ut

1' Cunoqtin{ele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educa{ie
2' studii/cursuri absolvite/ calificiri/autorizdri/atestrri necesare ocupantului acestui post:

n studii superioare

o minimum o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei de proiect unuiproiect Comenius/ Erasmus*/ minimum o participare la o mobilitate individual6
Comenius/ Erasmus*

3' Limbi strrine cunoscute: engleza,nivel mediu - utilizatdla nivel conversa{ional qi incomunicarea scrisd, pe e-mail
4. Capacitatea de :

a capacitate de comunicare
n spirit de echipi
tr leadership;
n bun organizator, abilit{i de lucru in echipa, rezistenta ra stres;
n creativitate, inifiativa si spirit de colaborare;
n flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;
a capacitatea de a redacta lucrrri si rapoarte crare si.o.."i";
D responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca:



5. Criteriile de evaluare (daci acestea nu se regisesc in CIM sau intr-o anexl la CIM, se
vor trece in Fiqa postului):

Figa individuali a postului a fost stabilitii in conformitate cu prevederile tegislafiei muncii in
vigoare - respectiv, Legea Nr. 53 l2003rcu modificlrite qi completirile ulterioare.

Angajat

D^t^........4:....k,. fu .(/

Manager de proiect/ Director,



GMDINITA PP NR.]3 TARGOVISTE
Str.Tineretului, nr.9
Tel./Fm: 0345100440
Email : sradinita I 3 tgv@]) ahoo. com
www. gr adinit a I 3 t ar gov is t e. r o

MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

Figa postului

Anexa la CIM n ../.H.....arndata de Q/,.c:?,.&ocA .^

Proiectul de mobilitate "Grddinila noastrd tnva(ii pas cu pus" nr.referinld 2017-1-RO0I-KAI0l-
036334 in cadrul Programului Erasmus*, Actiunea Cheie I - Educa{ie Ecolari

l. Postul: Responsabilul cu pregatirea interculturald gi pedagogici

2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Barbu Carmen Georgeta

4. SFERA RELATIONALA a titularutui postului:

Sfera rela(ionali interni:

! subordonat fa{i de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului
tr superior pentru: nu este cazul
! relafii func{ionale: cu membrii echipei de implementare a proiectului
tr rela{ii de cooperare: cu ceilalti responsabili

Sfera relafionali externi:

r' cu autoritlti qi institufii publice: ANPCDEFP, inspectori ;colari pentru proiecte
educationale ai I.S.J. D6mbovila;

D cu organiza{ii internafionale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabilitn{ite postului:

Rispunde de: coordon area/ realizarea activitdlile de proiect cu nr. de referinfd 2017-l-RO0l-KAl0I-
036334 din cadrul componentei Ac{iunea cheie I - domeniul educa{ie Ecolari
Atribufii:

'  
t '  l . ' t i t"t ' .

r Asigur6, pe parcursul a 8 de ore de formare - ci/te 2 ore/lund pentru fiecare flux dupd
frnalizarea concursului de seleclie si inaintea fiecarei mobilitati: descrierea unor locuri. a
unor persoane, a unor obiecte, activitati din domeniul TIC, predarii, metodelor utilizate in
invatare, relatiei cu familia;exercitii de argumentare a unor idei si de comparare a unor
situatii din spatii diferit

. Organizeazi qi deruleazd procesul de pregdtire a participanlilor;
o Cunoaqte perioadele de derulare a activit[Ulor de formare pentru a putea planifica

derularea orelor de pregAtire;
o Cunoaqte proiectul qi are in vedere punerea in practicl a prevederilor asumate de

institufie in candidatura aprobatd;
o Pregdtegte materialele necesare deruldrii pregdtirii;
o Tine evidenla 6ctivitdlilor derulate gi pasffeazE in portofoliul proiectului

documentele justificative aferente pregdtirii participanfilor (materialele, liste de
prezenfi elc.).

o Raport rezultate
ob!inute

o Fotografii
o Instrumente de lucru
o Instrumente de

monitorizare a
progresului
participan{ilor



a

a

a

a

a

a

Asigura buna desfbqurare a activitltilor de care rtrspunde;
Raporteazl rezultatele obfinute;
Centralizeazd qi difuzeazd dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor
fi folosite in evaluare;
Stabilegte mlsuri corective pentru imbundtdfirea activit{ilor gi a instrumentelor de lucru;
Participd la activitifile pentru diseminarea qi multiplicarea informafiilor;
Participd la campaniile de informare qi popularizare;
Raporteaz6 lunar, pana la data de l0 a lunii in curs pentru lun-a anterjoara, justificarea
activit{ii proprii piin intocmirea unei fise de pontaj; 

- * 
" 
"

intocmeqti oiice iaport solicitat de cdtre managerul de proiecV coordonatorul proiectului si
ori de cate ori este necesar;
Respectl termenele pentru predarea documentelor;
Participa la intdlnirile echipei de proiect convocate de cf,tre coordonatorul proiectului in
care vor fi discutate aspectele aferente implementlrii si progresului activitdfilor
proiectului;
Are obligatia de a cunoaqte prevederile contractului de finanlare cu nr. 2017-1-RO01
KA101-03633y' si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse de
AN, pentru a evita incilcarea acestora in cursul desfdqurdrii activitd{ii;
intreprinde toate masurile care se impun pentru implementarea optima si conforma a
proiectului, astfel incdt sa nu fie aduse prejudicii institu{ionale (materiale sau de imagine);
Duce la indeplinire alte activitdti, corespunzltor competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentanfilor instituliilor partenere;
Pe durata efectudrii serviciilor se obliga sI respecte prevederile legale privind securitatea
i sdndtatea la locul de munc6. resoectiv le privi irea incendiilor.
Execut[ qi alte sarcini trasate de coordonator care contribuie larealizarea obiectivelor proiectului.

6. Cunoqtin{ele necesare ocupantului acestui post,sunt in domeniile: educafie

7. Studii/cursuri absolvite/ calificiri/autoriziri/atestiri necesare oc.Bpantului acestui post:

n studii superioare

n minimum o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei de proiect unui
proiect Comenius/ Erasmus*/, minimum o participare la o mobilitate individuali
Comenius/ Erasmus*

8. Limbi striine cunoscute: engleza,nivel mediu - utilizat[ la nivel conversafional qi in
comunicarea scris6, pe e-mail

9. Capacitatea de :
n capacitate de comunicare
tr spirit de echipl
o leadership;
n bun organizator, abilit[fi de lucru in echipa, rezistenta la stres;
o creativitate, inifiativa si spirit de colaborare;
n flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;
n capacitatea de a redacta lucrdri si rapoarte clare si corecte;
c responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

10. Criteriile de evaluare (daci acestea nu se regisesc in CIM sau intr-o anexi la CIM, se
vor trece in F$a postului):

Fiqa individuali a postului a fost stabilitl in conformitate cu prevederile legisla{iei muncii in
vigoare - respectiv, Legea Nr. 53 | 2003, cu modificlrile gi completlrile ulterioare.



Angajat J*1.
o*^ t( U. ell
Manager de proiecV Director,

o^r^........ /. {r... / 9.,..&/. *

,m
)F5!mw

Zftrl'"ifl-Xt<

ffi
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F$a postului

Anexa la cIM n ,k.....dindatade?.(A,/potz

Proiectul de mobilita te "Grddini(a noustrd tnvatd pas cu pas" nr.referinld iOrr-r-^OOI-KAI0l-
036334 in cadrul Programului Erasmus*, Actiunea Cheie 1- Educa{ie qcolarl

Postul: Responsabilul fi nanciar
Cod COR:
Numele angajatului: Sandu Dorina

4. SFBRA RELATIONALA a titularului postului:
Sfera relafionali interni:

tr subordonat fati de: coordonatorul proiectului
tr superior pentru: nu este cazul
tr relafii funcfionale: cu membrii echipei de implementare a proiectului
! rela{ii de cooperare: cu ceilalti responsabili 

r

Sfera relafionali externi:

r' cu autoritifi pi institufii publice: ANPCDEFP, inspectori $colari pentru proiecte
educalionale ai I.S.J. D6mbovila;

'/ cu organiza(ii interna(ionale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabilitnfile postului:
Rispunde de: coordonarea/ rcalizarea activitlti le de ... din cadrulcomponentei ...

Atribu(ii :

1 .
)
3.

- Realizarea Evidentei cheltuielilor gi a Raportului Financiar;
- Verificarea documentelor justificative aferente tuturor cheltuielilor din cadrul proiectului;
- Realizarea, urmarirea qi actualizarea cash flow;
- Verifi carea respectdrii bugetului;
- Intocmirea notelor de recepfie, ordine de deplasare, bonuri de consum,etc.
- Raportarea financiard cdtre organismele de audit gi control;
- Monitorizarea cheltuielilor de personal;
- Prezentarea raportului financiar lunar managerului de proiect;
- Participarea la gedintele de management a proiectului;
- Asigurarea procedurilor financiare necesare implementdrii proiectului;
- Realizarea rapoartelor fi nanciare;
- Efectuarea plSlilor la timp;
- Intocmirea cererilor de rambursare finale (cu documentele justificative aferente);
-Asigura buna desfbqurare a activitdlilor de care rdspunde;

r Evidenld clard a
cheltuielilor

o Rapoarte financiare
lunare

o Raport financiar final
. Respectarea bugetului
r Cereri de rambursare

finale
. Respectarea

eligibiltalii
cheltuielilor

o Fotografii



-Centralizeazf, gi difuzeazi dovezi legate de evolulia proiectului, fotografii, arlefacte ce vor fi
folosite in evaluare;

-Stabileqte mEsuri corective pentru imbundtdfirea activitdlilor gi a instrumentelor de lucru;
-Participd la activitdtile pentru diseminarea qi multiplicarea informafiilor;
-Participd la campaniile de informare gi popularizare;
-Raporteazd lunar, pana la data de l0 a lunii in curs pentru luna anterioara, justificarea
activitdfii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;

-intocmeqte orice raport solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul proiectului si
ori de cate ori este necesar; .A'

-Respectd termenele pentru predarea documentelor;
-Participa la intdlnirile echipei de proiect convocate de cltre coordonatorul proiectului in care
vor fi discutate aspectele aferente implementErii si progresului activitElilor proiectuluii

-Are obligatia de a cunoaqte prevederile contractului de finanlare cu nr. 2017-1-RO01-
KAI0I-03633y', si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse de
AN, pentru a evita incllcarea acestora in cursul desfdqurlrii activitdlii;

-Intreprinde toate masurile care se impun pentru implementarea optima si conforma a
proiectului, astfel incdt sa nu fie aduse prejudicii institulionale (materiale sau de imagine);

-Duce la indeplinire alte activitdfi, corespunz6tor competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentanlilor instituliilor partenere;

-Pe durata efectudrii serviciilor se obliga sd respecte prevederile_legale privind securitatea qi
sdnitatea la locul de muncd. respectiv le orivind orevenirea incendiilor.

Executl qi alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.

6. Cunoqtin{ele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educatie
7. Studii/cursuri absolvite/ calificlri/autoriziri/atestiri necesare ocupantului acestui post:

a studii superioare;
o minimum o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei de proiect unui

proiect Comenius/ Erasmus*/, minimum o participare la o mobilitate individuali
Comenius/ Erasmus* ./

8. Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizati la nivel conversafional qi in
comunicarea scrise, pe e-mail

9. Capacitatea de :
c capacitate de comunicare
a spirit de'echipi
tr leadership;
n bun orgaiizator, abilitefl de lucru in echipa, rezistenta la stres;
n creativitate, ini{iativa si spirit de colaborare;
n flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;
n capacitatea de a redacta lucr[ri si rapoarte clare si corecte;
tr responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

10. Criteriile de evaluare (daci acestea nu se regisesc in CIM sau intr-o anexi Ia CIM, se
vor trece in Fiqa postului):

Fiqa individualE a postului a fost stabilitd in conformitate cu prevederile legisla{iei muncii in
vigoare - respggfiv,LegeaNr. 53 12003, cu modificirile qi comptetlrile ulterioare.

/x/ F

Manager de proiecV Director,

outu ...../.t:.k:.* #..........

tr-,*lb
ffi.,ffii.fle
Srt'l%4



GMDINITA PP NR.13 TARGOVISTE
Str.Tineretului, nr.9
Tel./Fax: 0345100440
Email : gr adinita I 3 tgv@y ahoo. com
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MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

FiEa postului

Anexa la cIM nr-U....dindata de ot/.a.gr/.2ooar.

Proiectul de mobilitate "Grddinila noastrd tnvold pas cu pas" nr.referin(d 2017-1-RO01-KAI01-
036334 in cadrul Programului Erasmus*, Actiunea Cheie 1 - Educa(ie gcolari

1. Postul: Responsabilul cu monit orizareagi evaluarea

2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Cristescu Corina Florentina

4. SFERA RELATIONALA a titularutui postului:

Sfera relationali interni:

D subordonat fati de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului
tr superior pentru: nu este cazul
tr relafii funcfionale: cu membrii echipei de implementare a prdiectului
! rela{ii de cooperare: cu ceilalti responsabili

Sfera relafionali externi:

'/ cu autoritlfi 9i institu(ii publice: ANPCDEFP, inspectori gcolari pentru proiecte
educafionale ai I.S.J. D6mbovila;

! cu organizafii interna{ionale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabilitn{ile postului:

Rispunde de: coordonarea/ realizarea activitd{ilor de proiect cu nr. de referinti 2017-I-ROyI-
KAI0I'03633y' din cadrul componentei Ac{iunea cheie 1 - domeniul educa{ie gcolari

Atribu{ii:

; 
Rezuttaie

faza premergatoare, cdt gi in I o
t:,::.i:::ifi!ti;r.::t::::::=|,r I :rrri,,r::

Plan de monitorizare
faza de derulare gi implementare;

r Monitorizeazi 9i verificl.realizarea activitdlilor proiectului gi a planului de monitorizare; - | .
o Monitorizeazl,completarea figelor de reflecfie zilnice, pe perioada mobilitalii, precum qi | .

respectarea planurilor stabilite pe toat6 perioada de derulare a proiectului, asigurdndu-se de
regularitatea desfdgurdrii tuturor activit6{ilor;
Lunar, elaboreazf, raportul informativ pe care-l va inainta
proiectului;

echipei de management a

Monitorizeazl., pdstreazd, gi arhiveazd probele justificative ale realizdrii activitdlilor Iproiectului; . I o
Informeazf, coordonatorul de proiect cu privire la orice disfuncfionalitali aparute in ceea ce
privegte colectarea documentelor justificative ale proiectului;prrveire vvrsvrols4 uurwurllnlllvrur Justrrruauvg arg proreclulul; I a

Asiguri elaborarea gi adminstrarea instrumentelor de evaluare pentru a masura gradul de | .
atingere 4 obiectivelor, al feed-back-ului 9i al impactului proieitului si va realiz.'a planuri I

Jurnalul de oroiect

iiiiii#iii!{ lii{iiiliiillli;ru: i:lii::=
Asiguri monitorizarea tuturor activitllilor proiectului, atdt in

gi evaluare
Rapoarte lunare
Instrumente de
monitorizare gi
evaluare (grile de
observare, chestionare
etc. pentru evaluarea
zilnicl)
Planuri remediale,
dacd este cazul
Fotografii



Execut69iaItesarcinitrasate.decoordonatorca

6. Cunoqtin{ele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniih: educafie

7, Studii/cursuri absolvite/ calificlri lautoriziri/atestiri necesare ocupantului acestui post:

tr studii superioare

n minimum o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei de proiect unui
proiect Comenius/ Erasmus*/, minimum o participare la o mobilitate individuald
Comenius/ Erasmus*

8. Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizatd,la nivel conversa{ional qi in
comunicarea scris6, pe e-mail

9. Capacitatea de :
n capacitate de comunicare
tr spirit de echipi
tr leadership;
a bun organizator, abilitlli de lucru in echipa, rezistenta la stres;
n creativitate, iniliativa si spirit de colaborare;
n flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;
n capacitatea de a redacta lucrdri si rapoarte clare si corecre;
tr responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

10. Criteriile de evaluare (daci acestea nu se reglsesc in CIM sau intr-o anexd la CIM, se' vor trece in Fi;a postului):

Fiqa individuall a postului a fost stabiliti in conformitate cu prevederile legislafiei muncii in
vigoare - respectiv,LegeaNr. 53 | 2003rcu modificirile qi completirite ulterioare.

remediale; Evaluarea se va realiza at6t pe O*a
acesfuia.

. Asigura buna desffqurare a activitdililor de care rdspunde;
o Raporteazd rezultatele ob{inute;
o Centralizeazd;i difuzeazd dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor

fi folosite in evaluare;
o Stabile$te mdsuri corective pentru imbundtdlirea activitalilor gi a instrumentelor de lucru;
o Participd la activitalile pentru diseminarea qi multiplicarea inforinaliilor;
o Participd la campaniile de informare gi popularizare; "rt'
t RaPorteaza lunar, pana ladata de l0 a lunii in curs pentru luna anterioara;justificarea

activitSlii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;
' Intocmelte orice raport solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul proiectrilui si

ori de cate ori este necesar:
o Respectf, termenele pentru predarea documentelor;
o Participa la lntdlnirile echipei de proiect convocate de cbtre coordonatorul proiectului in

care vor fi discutate aspectele aferente implementdrii si progresului activitd{ilor
proiectului;

o Are obligalia de a cunoagte prevederile contractului de finanlare cu nt. 2017 - I - ROLI-
KA(01 - 036334 si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse
de AN, pentru a evita incElcarea acestora in cursul desfaquraiii aetivitdfii;

o Inheprinde toate masurile care se impun pentru implementdrea optima si conforma aproiectului, astfel incdt sa nu fie aduse prejudicii institulionale (materiale sau de imagine);
o Duce la indeplinire alte activitSli, corespunzdtor competentelor profesionale, la soticitaiea

coordonatorului de proiect si a reprezentanlilor instituliilor purt"n"r";
o Pe durata efectulrii serviciilor se obliga sd respecte prevederile legale privind securitatea

sindtatea la locul de mutrg!,-Iglpggqulrevederile legale privind pi"u.nit.u incendiilor.



Ansaiat .. g]+.{: -......

o,*-.., /f- .k,...fu/P.

Manager de proiecV Director,

,,^...... /. /'../P.,..fu {. L FRfu-%
"<wlj
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Figa postului

Anexa la ctM n ,4.L'.orndata de ay'e7/'2oa{

Proiectul de mobilitate "Grddinila noastrdtnva(d pas cu pas" nr.referinld 2017-1-RO0l-KAl01-
036334 in cadrul Programului Erasmus*, Acfiunea Cheie 1 - Educafie qcolari

1. Postul: Membru echipa de seleclie

2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Stefbnescu Alina

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:

Sfera relafionali interni:

tr subordonat fati de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului

n superior pentru: nu este cazul
tr relafii func{ionale: cu membrii achipei de implementare a proiectului

D rela{ii de cooperare: cu ceilalti responsabili

Sfera relafionali externi:

,/ cu autoriti{i pi institufii publice: ANPCDEFP, , inspectori qcolari pentru proiecte
educationale ai I.S.J. Ddmbovi{a;

n cu organizafil internafionale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabilitn{ile postului:

Rispunde de: coordonareal realizarea activitdtile de proiect cu nr. 2017-1-RO01-KA101-036334 din
cadrul componentei Ac{iunea cheie 1 - domeniul educafie qcolari
Atribu(ii:

4

-Asigura transparenta qi rigurozitatea procesului de selectie!
-Afiseaza calendarul si criteriile de selectie la avizier, pe site-ul grddinifei, pe blogul
proiectului (procedura de selecfie);

-Elaboreaza calendarul desl6qurdrii selecfiei, impreun6 cu echipa de proiect;
-Elabor eazd criteriile de selecliei ;
-Verificd dosarele depuse pentru candidaturS;
-Analizeazd scrisorile de intentie qi CV-urile depuse;
-Afi qeazd rezultatele selecliei;
-Asigura buna desfbgurare a activitdfilor de care rdspunde;
-Raporteazd reztltatele oblinute;
-Centralizeazd gi difuzeazd dovezi legate de evolufia proiectului, fotografii, artefacte ce vor fi
folosite in evaluare;

-Stabilegte mf,suri corective pentru imbundtdjirea activitdlilor gi a instrumentelor de lucru;
-Particip[ la activit[tile pentru diseminarea si multiplicarea informatiilor;

o Calendarul
desfbqurdrii selecliei

. Criterii de selectie
o Dosare de inscriere
o Centralizatorul

rezultatelor selecliei



-participa h campaniile de informare qi popularizare;
-Raporteaz[ lunar, pdna la data de l0 a lunii in curs penffu luna anterioara, justificarea

activitafli proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;
-into"-.qtr oii." iupott solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul proiectului si

ori de cate ori este necesar;
-Respect6 termenele pentru predarea documentelor;
-participa la intdlniriie echifei de proiect convocate de cdtre coordonatorul proiectului in care

vor fi iliscutate aspectele aferente implementdrii si progresului activit6lilor proiectului;
-Are obligalia de a cunoaEte prevederile contractului de finanlare ct tfr: 2017-1-RO0I '

KAlU-d3h34 si aanexeloi acestuia, precum si toate regulile de implementarq impuse de

AN, pentru a evita incalcarea acestora in cursul desfdgurarii activitalii;
-infreirinde toate masurile care se impun pentru implementatea optima si conforna a

proiectului, astfel incdt sa nu fie aduse prejudicii institulionale (materiale sau de imagine);
-buce la indeplinire alte activitali, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea

coordonatorului de proiect si a reprezentan{ilor instituliilor partenere;
-pe durata efectuf,rii serviciilor se obliga sd respecte prevederile legale privind securitatea qi

sdnatatea la locul de mrurcd, respectiv prevederile legale privind prev
contribuie|area|izareaobiectivelorproiectului.

6. Cunoqtinfele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educatie

7. Studii/cursuri absolvite/ catificiri lautonzdrilatesiiri necesare ocupantului acestui post:

tr studii suPerioare

n minimum o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei de proiect unui

proiect Comenius/ Erasmus*/ minimum o participare la o mobilitate individual[

Comenius/ Erasmus*

8. Limbi striine cunoscute: engleza,nivel mediu - utilizatdla nivel conversalional qi in

comunicarea scris6, Pe e-mail
9. Capacitatea de :

tr capacitate de comunicare
tr spirit de eehipd
a leadership;
n bun organlzator, abilitdfi de lucru in echipa, rezistentala stres;

n creativitate, iniliativa si spirit de colaborare;
n flexibititate si capacitate de adaptare la munca in echipa;

n capacitatea de a redacta lucriri si rapoarte clare si corecte;
n responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

10. Criteriile de evaluare (daci acestea nu se reglsesc in CIM sau intr-o anexi la CIMI se

vor trece in Fiqa Postului):

Fiqa individuall a postului a fost stabiliti in conformitate cu prevederile legisla{iei muncii in

vigoare - respecfiv SLegeaNr. 53 I 2003, cu modificirile qi completirile ulterioare.

Manager de proiecV Director,

o^r^......1.f: ./p.;.a.1/ . ..

o,r,.... /. ( /. !.1...P. t.t ..

^e;
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Fiqa postului * -

Anexa la crM nr...*.....din data de p.t/gt/tgyq ^

Proiectul de mobilitate "Grddinila noastrd tnva(d pas cu pas" nr.referinld 2017-I-RO0I-KAI01-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie I - Educalie qcolari

l. Postul: Responsabilul cu implementarea activitAtilor

2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Hau Adriana

4. SFERA RELATIONALA a titularutui postului:

Sfera relafionali interni:

! subordonat fafr de: managerul de proiect, coordonatorulproiectului
! superior pentru: nu este cazul
tr relafii funcfionale: cu membrii echipei de implementare a proiectului
tr rela{ii de cooperare: cu ceilalti responsabili

S te ra re[a\irnd{. qr(trnf,..

'/ cu autoritifi 9i institufii publice: ANPCDEFP, inspectori gcolari pentru proiecte
educalionale ai I.S.J. DAmbovi{a;

! cu organizafii internafionale: paftenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabilitifitepostului:

Rispunde de: coordonarea/ redizatea actiilti{ile de praiect cu nr. de referin(4 ZOI Z-I-ROfi-
KAI01-036334 din cadrul componentei Acfiunea ctreie t - domeniul educalie qcolarl

Atribu(ii :

- Realizarea qi adapteazd Diagrama Cantt a proiectutui;

- Iau legatura cu providerii cursurilor de formare anterior identificati pentru acoperirea-
nevoilor de formare a cadrelor didactice din institutia noastra.

- Corespondeaza electronicd inainte de curs, inainte de fiecare mobilitate folosind e-mail,
Skype, WhatsApp, telefon, fax;

- Urmdregte platforma fiecarui curs, anterior si dupa curs gi transmite informatiile echipei deproiect qi participanlilor la mobilitd{i;
- Stabileste videoconferinte ( inainte si dupa curs) in vederea stabilirii contactului cu totiparticipantii (dacd seste cazul);
- Solicita informatii providerilor de curs privind aranjamentele practice;
- P(ealizeazd informari lunare prin intermediul site-ului si blogului scolii, revistei scolii,

newsletters, e-mail, cu privire la activitatile de formare, ichizitiile si competentele
participantilor si, mai ales, cu privire la viitoarele actiuni pe care scoala le va desfasura in

r Diagrama Gantt
o Informari lunare
r Fotografii
o Coresponden{a

electronicd
o Corespondenfa cu

A.N.



vederea implementarii inovatiilor, atat in randul activitatii cu elevii si profesorii, cat si in
randul activitatilor realizate cu ceilalti membri ai comunitatii locale;

- Corespondeaza cu A.N. pentru solutionarea eventualelor nelamuriri si neclaritati (daca este
cazil);

- Colaboreaza cu echipa de proiect pentru completarea raportului final si transmiterea
acestuia la A.N.;

-Asigura buna desfbqurare a activitdlilor de care rdspunde;
-Raporteazd rezultatele oblinute;
-Centralizeazd qi difuzeazd dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor fi
folosite in evaluare;

-Stabileqte misuri corective pentru imbundtdtirea activitA$lor gi a instrumentelor de lucru;
-Participd la activitalile pentru diseminarea qi multiplicarea informafiilor;
-Participi la campaniile de informare qi popularizare;
-Raporteazl lunar, pana la data de l0 a lunii in curs pentru luna anterioara, justificarea
activitdfi proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;

-Intocmeqte orice raport solicitat de c6tre managerul de proiect/ coordonatorul proiectului si
ori de cate ori este necesar;

-Respect6 termenele pentru predarea documentelor;
-Participa la intdlnirile echipei de proiect convocate de c6tre coordonatorul proiectului in care
vor fi discutate aspectele aferente implement6rii si progresului activitElilor proiectului;

-Are obligafia de a cunoa$te prevederile contractului de finantare 2017-1- RO01 - KA101-
036334 si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse de AN,
pentru a evita incdlcarea acestora in cursul desfdEur[rii activit{ii;

-intreprinde toate masurile care se impun pentru implementarea optima si conforma a
proiectului, astfel incdt sa nu fie aduse prejudicii institulionale (materiale sau de imagine);

-Duce la indeplinire alte activitdli, corespunzdtor competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentanlilor instituliilor partenere;

-Pe durata efectu[rii serviciilor se obliga str respecte prevederile legale privind securitatea qi
sAndtatea la locul de munc6. resoectiv nrevederi

Executi qi alte sarcini trasate de coordonator care contribuie larealizArea obiectivelor proiectului.

6. Cunogtinfele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educatie

7. Studii/cursuri absolvite/ calificiri/a atorizilri/atestiri necesare ocupantului acestui post:

tr studii superioare

n minimum o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei de proiect unui
proiect Comenius/ Erasmus*/ minimum o participare la o mobilitate individuald
Comenius/ Erasmus*

8. Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizatl la nivel conversafional gi in
comunicarea scris6, pe e-mail

9. Capacitatea de :
o capacitate de comunicare
a spirit de echipd
tr leadership;
n bun organizator, abilitSli de lucru in echipa, rezistenta la stres;
o creativitate, inifiativa si spirit de colaborare;
a flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;
a capacitatea de a redacta lucrdri si rapoarte.clare si corecte;
n responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

10. Criteriile de evaluare (dac5 acestea nu se regisesc in CIM sau intr-o anexi la CIM, se
vor trece in Fiqa postutui):



Fiua individuali a postului a fost stabiliti in conformitate cu prevederile legislafiei muncii in

vigoare - respectiv, Legea Nr. 53 t 2003,cu modificirile qi completirile ulterioare.

ffi,,,
Ansaiat ....\... 1...:............

o;,^" '.11-h.,.At..

Manager de proiect/ Director,

ouru.....{.t,.. t.a. r&.1. !-...


