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Proiectul de mobilitate “Grddinita noastrd invati pas cu pas” nr.referintd 2017-1-RO01-KA101-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — Educatie scolara

1. Postul: Coordonatorul proiectului si persoana de contact
2. Cod COR:
3. Numele angajatului: Grigore Maria

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

® subordonat fati de: managerul de proiect

® superior pentru: nu este cazul

e relatii functionale: cu membrii echipei de implementare a proiectului

* relatii de cooperare: cu ceilalti responsabili

Sfera relationali externi: 4
v’ cu autorititi si institutii publice: ANPCDEFP, inspectori scolari pentru proiecte
educationale ai I.S.J. Dambovita; !
v' cu organizatii internationale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

Responsabilititile postului:

Rispunde de: coordonarea/ realizarea activititile de proiect cu nr. de referintd 2017-1-RO01-KA101-
036334 din cadrul componentei Actiunea cheie 1 — domeniul educatie scolari

Atributii:

T A

Planificd, coordoneazi si controleaza activititile proiectului si ale echipei de | ® Diagrama Gantt
proiect; e Planul de

Elaboreazd Diagrama Gantt de implementare a proiectului si planul de
monitorizare si evaluare impreuni cu responsabilii de la evaluare si monitorizare,
comunicare gi implementare i urmareste parcurgerea acestora;

Coordoneazi echipa care elaboreazi instrumentele de monitorizare si evaluare
care vor fi utilizate in proiect;

Elaboreaza tematica si organizeaza intalnirile de lucru ale echipei de proiect;
Coordoneazd managementul financiar al proiectului si prezintd semestrial o
informare cu privire la cheltuielile efectuate;

Coordoneazi echipa de promovare si diseminare; :

Mentine o permanentd legatura, prin mail, telefon cu institutiile furnizoare de
formare pentru a cunoaste cerintele impuse de organizatori in vederea derulirii in
conditii optime a cursurilor;

Coordoneazi echipa care organizeaza activitati de pregatire generald a cadrelor
didactice participante la cursuri: prezentarea programului Erasmus+, a actiunii
KA1, a obiectivelor si activititilor de proiect cu nr. de referintd 2017-1-R0O01-
KA101-036334, a furnizorilor de curs, a rezultatelor asteptate.

monitorizare gi
evaluare
Instrumente de
evaluare si
monitorizare
Rapoarte lunare

e Raport final

Raportirile de pe
Mobility Tool
Contracte cu
partenerii,
persoanele
participante la
mobilitati

e Procese —verbale
e Fotografii




Asigurd pregatirea profesionald, prin actualizarea cunostintelor psiho-pedagogice
de bazi, in concordantd cu cerintele cursurilor de formare si a obiectivelor
acestora;

incheie contracte de formare cu participantii la cursuri si cu furnizorii de formare;
Raporteazd informatiile despre managementul si activitdtile proiectului pe
platforma online Mobility Tool;

Crearea si intretinerea blogului al proiectului- -
https://erasmusplusgradinital3tgvblog.blogspot.ro/ A

Asigura buna desfasurare a activititilor de care raspunde; i

e Raporteazd rezultatele obtinute;

Centralizeazi si difuzeazi dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii,
artefacte ce vor fi folosite in evaluare;

Stabileste masuri corective pentru imbunétatirea activitatilor i a instrumentelor de
lucru;

Participa la activitétile pentru diseminarea si multiplicarea informatiilor;

e Participd la campaniile de informare si popularizare;

e Raporteazd lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterioar,
justificarea activitatii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;

e Intocmeste orice raport solicitat; P

Respecta termenele pentru predarea documentelor;

e Participa la fintdlnirile echipei de proiect convocate de cétre coordonatorul
proiectului in care vor fi discutate aspectele aferente implementarii si progresului
activitatilor proiectului;

Are obligatia de a cunoaste prevederile contractului de finantare cu nr. 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
desfasurdrii activitatii;

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

Duce la indeplinire’ alte activitdti, corespunzitor competentelor profesionale, la
solicitarea coordonatorului de proiect si a reprezentantilor institutiilor partenere;
Pe durata efectudrii serviciilor se obliga sa respecte prevederile legale privind
securitatea §i sdnatatea la locul de munca, respectiv prevederile legale privind
prevenirea incendiilor.

Executi si alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.
1. Cunostintele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educatie
2. Studii/cursuri absolvite/ calificiri/autoriziri/atestiri necesare ocupantului acestui post:

O 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 individuala
Comenius/ Erasmus+

3. Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizata la nivel conversational si in
comunicarea scrisd, pe e-mail

4. Capacitatea de :
O capacitate de comunicare;

spirit de echipa;

leadership;

bun organizator, abilitati de lucru in echipd, rezistenta la stres;
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O creativitate, initiativa si spirit de colaborare;

o flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipi;

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

O responsabilitate, putere de concentrare si eficientd in munci;

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

o .
Fisa individuala a postului a fost stabilitii in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in

vigoare — respectiv, Legea Nr. 53 / 2003, cu modificirile si completﬁrife ulterioare.
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Fisa postului S -

Proiectul de mobilitate ”Grddinita noastrd invati pas cu pas” nr.referintdi 2017-1-RO01-KA101-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — Educatie scolari

1.  Postul: Responsabilul cu monitorizarea si evaluarea
2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Lupu Gabriela Ianina

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:
Sfera relational3 interna:

subordonat fafi de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului
superior pentru: nu este cazul ’
relatii functionale: cu membrii echipei de implementare a proiectului
relatii de cooperare: cu ceilalti responsabili
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Sfera relationali externi:

v’ cu autorititi si institutii publice: ANPCDEFP, inspectori scolari pentru proiecte
educationale ai 1.S.J. Dambovita;
O cu organizatii internationale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

S. Responsabilititile postului:

Rispunde de: coordonarea/ realizarea activitailor de proiect cu nr.de referintd 2017-1-RO01-
KA101-036334 din cadrul componentei Actiunea cheie 1 — domeniul educatie scolara
Atributii:

~Atribufii

* Asigurd monitorizarea tuturor activititilor proiectului, atat in faza premergatoare, cit si in Plan de monitorizare
faza de derulare si implementare; si evaluare

* Monitorizeaza si verifica realizarea activitatilor proiectului si a planului de monitorizare; |-e Rapoarte lunare

* Monitorizeazd completarea fiselor de reflectie zilnice, pe perioada mobilitdtii, precum i | e Instrumente de

respectarea planurilor stabilite pe toatd perioada de derulare a proiectului, asigurdndu-se de monitorizare si

regularitatea desfasurarii tuturor activititilor; : evaluare (grile de
e Lunar, elaboreazd raportul informativ pe care-l va inainta echipei de management a observare, chestionare
proiectului; etc. pentru evaluarea
* Monitorizeazd, pastreazi si arhiveaza probele justificative ale realizirii activitatilor zilnica)
proiectului; e Planuri remediale,
* Informeazi coordonatorul de proiect cu privire la orice disfunctionalitati apdrute in ceea ce |  daci este cazul
priveste colectarea documentelor justificative ale proiectului; e Fotografii

* Asigurid elaborarea i adminstrarea instrumentelor de evaluare pentru a masura gradul de | ® Jurnalul de proiect
atingere a obiectivelor, al feed-back-ului si al impactului proiectului si va realiza planuri




remediale; Evaluarea se va realiza atdt pe durata proiectului, cat si dupd incheierea
acestuia.

e Asigura buna desfdsurare a activitdtilor de care rdspunde;

e Raporteazd rezultatele obtinute;

Centralizeaz3 si difuzeaza dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor

fi folosite in evaluare;

Stabileste mésuri corective pentru imbunitdtirea activitétilor si a instrumentelor de lucru;

Participa la activitdtile pentru diseminarea si multiplicarea informatiilor;

Participa la campaniile de informare si popularizare; o ;

Raporteazi lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterioara; justificarea

activitdtii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;

o Intocmeste orice raport solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul proiectului si
ori de cate ori este necesar;

e Respecta termenele pentru predarea documentelor;

e Participa la intilnirile echipei de proiect convocate de catre coordonatorul prmectulul in
care vor fi discutate aspectele aferente implementdrii si progresului activitatilor
proiectului;

e Are obligatia de a cunoaste prevederile contractului de finantare cu nr. 2017 — 1 — RO0I-
KAI101 - 036334 si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse
de AN, pentru a evita incédlcarea acestora in cursul desfasurarii aetivitatii;

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

e Duce la indeplinire alte activitdti, corespunzator competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentantilor institutiilor partenere;

e Pe durata efectudrii serviciilor se obliga sa respecte prevederile legale privind securitatea
si sdndtatea la locul de muncd, respectiv prevederile legale privind prevenirea incendiilor.

Executa si alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.

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

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

O 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 striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizata la nivel conversational si in

comunicarea scrisd, pe e-mail
9. Capacitatea de :
capacitate de comunicare
spirit de echipa
leadership;
bun organizator, abilitdti de lucru in echipa, rezistenta la stres;
creativitate, initiativa si spirit de colaborare;
flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;
capacitatea de a redacta lucréri si rapoarte clare si corecte;
responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

i {0 O 5 R A | [ o

10
~ vor trece in Fisa postului):

Criteriile de evaluare (daci acestea nu se regésesc in CIM sau intr-o anexi la CIM, se

Fisa individuald a postului a fost stabilita in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in

vigoare — respectiv, Legea Nr. 53 / 2003, cu modificarile si completirile ulterioare.
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Fisa postului T e

Proiectul de mobilitate “Grddinita noastrd invatd pas cu pas” nr.referinti 2017-1-RO01-KA101-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — Educatie scolari

1. Postul: Responsabilul cu gestionarea si arhivarea documentelor
2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Milea Ramona Elena

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:

Sfera relationala interni:

subordonat fata de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului
superior pentru: nu este cazul

relatii functionale: cu membrii achipei de implementare a prmectulul
relatii de cooperare: cu ceilalti responsabili

R [ R

Sfera relationala externai:

v cu autorititi si institutii publice: ANPCDEFP, inspectori scolari pentru proiecte

educationale ai I.S.J. Dambovita;
O cu organizatii internationale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

S. Responsabilititile postului:

Riaspunde de: coordonarea/ realizarea activitatile de proiect cu nr. de referintd 2017-1-RO01-KA101-
036334 din cadrul componentei Actiunea cheie 1 — domeniul educatie scolari
Atributii:

Verificd si arhiveaza materialele realizate/elaborate in cadrul proiectului: documente
financiare, produse rezultate, evidente si rapoarte, materiale informative referitoare la
proiect, material, referitoare la cursurile de formare, materiale educationale

Asigura buna desfasurare a activitatilor de care raspunde;

Raporteaza rezultatele obtinute;

Stabileste masuri corective pentru imbunatitirea activitatilor si-a 1nstrumentelor de lucru;
Raporteazd lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterioara, justificarea
activitdtii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;

Intocmeste orice raport solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul proiectului si
ori de cate ori este necesar;

Respectd termenele pentru predarea documentelor;

Are obligatia de a cunoaste prevederile contractului de finantare cu nr. 2017-1-RO01-
KA101-036334 si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse
de AN, pentru a evita incélcarea acestora in cursul desfisuririi activitatii;

o documente financiare

e produse rezultate

e evidente si rapoarte
materiale informative
referitoare la proiect,

e materiale referitoare
la cursurile de formare

e materiale educationale
e registru de intrari -
iesiri




° fntreprinde toate masurile care se impun pentru implementarea optima si conforma a
proiectului, astfel incét sa nu fie aduse prejudicii institutionale (materiale sau de imagine);

*® Pe durata efecturii serviciilor se obliga sa respecte prevederile legale privind securitatea
si sdndtatea la locul de muncd, respectiv prevederile legale privind prevenirea incendiilor.

Executa si alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.
6. Cunostintele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educatie

7. Studii/cursuri absolvite/ calificiri/autoriziri/atestiri neé’éSar:é ocupantului acestui post:

-

O 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 individuala
Comenius/ Erasmus+

8. Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizati la nivel conversational i in

comunicarea scrisi, pe e-mail F
9. Capacitatea de :

O capacitate de comunicare =

O spirit de echipi

O leadership;

o bun organizator, abilititi de lucru in echipa, rezistenta la stres;

O creativitate, initiativa si spirit de colaborare;

o flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;

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

O responsabilitate, putere de concentrare sj eficienta in munca; .

v

Criteriile de evaluare (daca acestea nu se regisesc in CIM sau intr-o anexi la CIM, se
vor trece in Fisa postului):

10

Fisa individuali a postului a fost stabiliti in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare — respectiv, Legea Nr. 53 /2003, cu modificirile si completirile ulterioare.

*
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Proiectul de mobilitate ”Grddinita noastrd invati pas cu pas” nr.referintd 2017-1-RO01-KA101-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — Educatie scolara

Postul: Responsabilul cu promovarea proiectului
Cod COR: E

Numele angajatului: Pirvan Micu loana

g T B o

SFERA RELATIONALA a titularului postului:
Sfera relationali interna:

subordonat fati de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului
superior pentru: nu este cazul E
relatii functionale: cu membrii achipei de implementare a proiec’tului
relatii de cooperare: cu ceilalti responsabili

B B B @

Sfera relationali externa:

v cu autorititi si institutii publice: ANPCDEFP, inspectori scolari pentru proiecte
educationale ai I.S.J. Dambovita;
O cu organizatii internationale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabilititile postului:

Rispunde de: coordonarea/ realizarea activitatile de proiect cu nr. de referintd 2017-1-RO0I-KAI01-
036334 din cadrul componentei Actiunea cheie 1 — domeniul educatie scolara
Atributii :

o Intocmeste un plan de promovare valabil pe toatd perioada deruldrii proiectului, pe care-1 Plan de promovare

va aduce la cunostinta tuturor cadrelor didactice; e Banner publicitar

e Se asigura de transparenta proiectului prin realizarea unui banner publicitar care va fi ‘e Panou cu materiale
expus in gradinitd pe intreaga perioadd de desfasurare a proiectului; promotionale

e Realizeazi un panou cu materiale promotionale ale proiectului (pliante, brosuri, materiale | o Pliante
de prezentare) care va fi actualizat permanent, dupi fiecare-curs sau actiune a proiectului si | e Brosuri
care va fi expus in holul principal al gradinitei; ° Aﬁs’e

e Se asiguri de promovarea §i valorizarea activitatilor pe plan local, regional, national §i | e Blo,gul proiectului
international; e Procese-verbale

e Asigura respectarea cerintelor privitoare la identitatea vizuald a proiectului pentru toate | ¢ [nregistrarile audio-

materialele/publicatiile/comunicatele elaborate in cadrul proiectului; video si articolele

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

(conferinte,
comunicate de presd
cu invitati ai




-

e Participa la intalnirile echipei de proiect convocate de cétre coordonatorul proiectului in

prezenta noile materiale din portofoliu ce stau la dispozitia tuturor spre consultare si factorilor de decizie
utilizare. locala)

Sprijina participantii la mobilitdti in realizarea materialelor care vizeaza promovarea §i | ® 3 articole in presa
diseminarea; locala/publicatia
Folosirea platformei e-Twinning pentru informare/diseminarea rezultatelor proiectului- CCD —dupa
permanent, de catre responsabilul cu diseminarea; mobilitati

Asigurd buna desfasurare a activitatilor de care raspunde; e 2 articole —lansarea si
Asigurd activitatea de secretariat a proiectului; incheie procese verbale la fiecare incheierea proiectului
sedintd/intalnire a echipei de proiect. e e 3 agende/ adeverinte
Raporteaza rezultatele obtinute; T de la cercuri
Centralizeazi si difuzeazi dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor pedagogice/

fi folosite in evaluare; " (_:onsfatur.i dela
Stabileste masuri corective pentru imbunatatirea activitatilor si a instrumentelor de lucru; mformﬁ.n _
Participa la activitatile pentru diseminarea si multiplicarea informatiilor; . e 3 lucrari reallz?te
Participa la campaniile de informare si popularizare; pentru simpozioane,
Raporteazd lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterioara, justificarea diplome de

participare/adeverinte

activitatii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj; o
e Fotografii

intocmeste orice raport solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul proiectului si
ori de cate ori este necesar;
Respecta termenele pentru predarea documentelor; &

care vor fi discutate aspectele aferente implementarii si progresului activitatilor
proiectului;

Are obligatia de a cunoaste prevederile contractului de finantare cu nr. 2017-1- ROO01
KA101-036334 si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse
de AN, pentru a evita incélcarea acestora in cursul desfasurarii activitatii;

intreprinde toate masurile care se impun pentru implementarea optima si conforma a
proiectului, astfel incét sa nu fie aduse prejudicii institutionale (materiale sau de imagine);
Duce la indeplinire alte activitati, corespunzitor competentelor profesionale, la salicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentantilor institutiilor partenere;

Pe durata efectudirii serviciilor se obliga sa respecte prevederile legale privind securitatea

si sinitatea la locul de munca, respectiv prevederile legale privind prevenirea incendiilor. e

Executd si alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.
1. Cunostintele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educatie
2. Studii/cursuri absolvite/ calificiri/autoriziri/atestiri necesare ocupantului acestui post:

o studii superioare

0 minimum o participare in calitate de coordonator/ membru al echipei de proiect unui
proiect Comenius/ Erasmus-+/, minimum o participare la o mobilitate individuala
Comenius/ Erasmus+

3. Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizata la nivel conversational i n
comunicarea scrisd, pe e-mail

4. Capacitatea de:

capacitate de comunicare

spirit de echipa

leadership; » :

bun organizator, abilitati de lucru in echipa, rezistenta la stres;

creativitate, initiativa si spirit de colaborare;

flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;

capacitatea de a redacta lucrari si rapoarte clare si corecte;

responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

oooooooao




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

Fisa individualid a postului a fost stabilitd in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare — respectiv, Legea Nr. 53 /2003, cu modificarile si completarlle ulterioare.

A

Manager de ;rmect/ Director,
Data'/p’e‘o/;
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Proiectul de mobilitate "Gridinita noastrg Invatd pas cu pas” nr.referinti 2017-1 -RO0I1-KA101-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — Educatie scolarsi

1. Postul: Responsabilul cy diseminarea

2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Pitis Mariana Iulia

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:
Sfera relationali internai:

subordonat fat3 de: managerul de proiect, coordonatory] proiectuluj
superior pentru: nu este cazy| 5
relatii functionale: cy membrii achipei de implementare a proiectului
relatii de cooperare: cy ceilalti responsabilj

B 8 g

Sfera relational:i externa:

v cu autoritati si institutii publice: ANPCDEFP, inspectori scolari pentru proiecte
educationale ai .S.J. Dambovita;
O cuorganizatii internationale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5; Responsabilitﬁtile postului:

Rispunde de; coordonarea/ realizarea activitatile de proiect cu nr. de referinta 201 7-1-RO01-KA10]-
036334 din cadrul componentei Actiunea cheie 1 — domeniul educatie scolar:i
Atributii :

® Plan de diseminare
* _ Banner publicitar
® Panou cu materiale
promotionale
® Pliante
® Brosuri
* Afige
®
[ ]

fntocmeste un plan de diseminare valabj] pe toatd perioada derulirii proiectului, pe care-]
va aduce la cunostinta tuturor cadrelor didactice;
* Se asiguri de transparenta proiectuluj prin realizarea unui banner publicitar care va fi
€Xpus pe cladirea gcolii pe intreaga perioads de desfasurare a proiectului;
* Realizeazi un stand cy materiale promotionale ale proiectului (pliante, brosuri, materiale
de prezentare) care va fi actualizat permanent, dupi fiecare curs sau actiune a proiectului si

care va fi expus in holul principal al scolii;

Blogul proiectului
Procese-verbale de Ia
-consiliile profesorale
* Inregistrarile audio-
video si articolele
(conferinte,
comunicate de

presa




dispozitia tuturor spre consultare si utilizare.

Desfasoara intalniri bilunare pentru verificarea planului activitatilor ce trebuie desfasurate
in perioada imediat urmatoare (24 intalniri pe toata durata proiectului)

Sprijind participantii la mobilitéti in realizarea materialelor care vizeazi promovarea si
diseminarea;

Folosirea platformei e-Twinning pentru informare/diseminarea rezultatelor proiectului-
permanent, de catre responsabilul cu diseminarea;

Asigurd buna desfisurare a activitatilor de care raspunde;

Asigurd activitatea de secretariat a proiectului; incheie procese”Verbale la fiecare
sedintd/intalnire a echipei de proiect. D e
Raporteaza rezultatele obtinute;

Centralizeazi si difuzeazi dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor
fi folosite in evaluare;

Stabileste masuri corective pentru imbunétatirea activititilor si a instrumentelor de lucru;
Participd la activitatile pentru diseminarea si multiplicarea informatiilor;

Participa la campaniile de informare si popularizare;

Raporteaza lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterioara, justificarea
activitatii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;

Tntocmes;te orice raport solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul proiectului si
ori de cate ori este necesar; -

Respectd termenele pentru predarea documentelor; )

Participa la intélnirile echipei de proiect convocate de catre coordonatorul proiectului in
care vor fi discutate aspectele aferente implementarii si progresului activititilor
proiectului; v

Are obligatia de a cunoaste prevederile contractului de finantare cu nr. 2017-1- ROO1
KA101-036334 i a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse
de AN, pentru a evita incilcarea acestora in cursul desfasurarii activitatii;

fntreprinde toate masurile care se impun pentru implementarea optima si conforma a
proiectului, astfel incat sa nu fie aduse prejudicii institutionale (materiale sau de imagine);
Duce la indeplinire alte activitati, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentantilor institutiilor partenere;

Pe durata efectudrii serviciilor se obliga sa respecte prevederile legale privind securitatea
si sdnitatea la locul de munca, respectiv prevederile legale privind prevenirea incendiilor.

cu invitati ai
factorilor de decizie
locala, informari
televizate)

3 articole in presa
locala/publicatia
CCD — dupa
mobilitati

2 articole —lansarea si
incheierea proiectului
3 agende/ adeverinte
de la cercuri
pedagogice/
consfaturi de la
informari

3 lucrarile realizate
pentru simpozioane,
diplome de
participare/adeverinte
Fotografii

ol

Executi si alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.

1. Cunostintele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educatie

2. Studii/cursuri absolvite/ calificiri/autoriziri/atestiri necesare ocupantului acestui post:

O studii superioare

0 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+

3. Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizati la nivel conversational si in

comunicarea scrisd, pe e-mail
4. Capacitatea de :
capacitate de comunicare
spirit de echipa
leadership;
bun organizator, abilititi de lucru in echipa, rezistenta la stres;
creativitate, initiativa si spirit de colaborare;
flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;
capacitatea de a redacta lucrdri si rapoarte clare si corecte;
responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

0O00O0OO0OoOoaoao




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

Fisa individuala a postului a fost stabiliti in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare — respectiv, Legea Nr. 53 / 2003, cu modificirile si completirile ulterioare.
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Proiectul de mobilitate “Grddinita noastrd invatd pas cu pas” nr.referinti 2017-1-R0O01-KA101-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — Educatie scolar:

1.  Postul: Responsabilul cu pregatirea interculturala si pedagogici
2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Barbu Carmen Georgeta

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:

Sfera relationali internii:

subordonat fata de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului
superior pentru: nu este cazul +
relatii functionale: cu membrii echipei de implementare a proiectului
relatii de cooperare: cu ceilalti responsabili

o g g a

Sfera relationala externi:

V' cu autorititi si institutii publice: ANPCDEFP, inspectori scolari pentru proiecte
educationale ai I.S.J. Dambovita;
O cu organizatii internationale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

S. Responsabilitatile postului:

Rispunde de: coordonarea/ realizarea activitatile de proiect cu nr. de referinti 2017-1-R0O01-KA101-
036334 din cadrul componentei Actiunea cheie 1 — domeniul educatie scolari
Atributii:

" Reaae

* Asigurd, pe parcursul a 8 de ore de formare - cite 2 ore/lund pentru fiecare flux dupd | e Raport rezultate
finalizarea concursului de selectie si inaintea fiecarei mobilitati: descrierea unor locuri, a obtinute

unor persoane, a unor obiecte, activitati din domeniul TIC, predarii, metodelor utilizate in { Fotografii
invatare, relatiei cu familia;exercitii de argumentare a unor idei si de comparare a unor | e Instrumente de lucru

situatii din spatii diferit e Instrumente de

* Organizeaza si deruleaza procesul de pregitire a participantilor;. monitorizare a
e Cunoaste perioadele de derulare a activititilor de formare pentru a putea planifica progresului
derularea orelor de pregatire; participantilor

¢ Cunoaste proiectul si are in vedere punerea in practica a prevederilor asumate de
institutie in candidatura aprobati;
e  Pregdteste materialele necesare derularii pregatirii;
* Tine evidenta activitatilor derulate i pastreazi in portofoliul proiectului
documentele justificative aferente pregitirii participantilor (materialele, liste de
prezentd etc.).




e Asigura buna desfasurare a activitatilor de care raspunde;

e Raporteazd rezultatele obtinute;

Centralizeaza si difuzeazd dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor

fi folosite in evaluare;

Stabileste masuri corective pentru imbundtétirea activitatilor si a instrumentelor de lucru;

Participa la activitdtile pentru diseminarea si multiplicarea informatiilor;

Participa la campaniile de informare si popularizare;

Raporteazi lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterloara justificarea

act1v1té§11 proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;

e Intocmeste orice raport solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul prolectulul si
ori de cate ori este necesar;

e Respectd termenele pentru predarea documentelor;

e Participa la intdlnirile echipei de proiect convocate de cétre coordonatorul proiectului in
care vor fi discutate aspectele aferente implementarii si progresului activitatilor
proiectului;

e Are obligatia de a cunoaste prevederile contractului de finantare cu nr. 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 desfasurdrii activitatii; .

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

e Duce la indeplinire alte activitati, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentantilor institutiilor partenere;

e Pe durata efectudrii serviciilor se obliga sa respecte prevederile legale privind securitatea
si sdndtatea la locul de munci, respectiv prevederile legale privind prevenirea incendiilor.

-~

Executi si alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.

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

7. Studii/cursuri absolvite/ calificiri/autorizari/atestiiri necesare ocup;mtului acestui post:
O 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 individuala
Comenius/ Erasmus+

8. Limbi striiine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizaté la nivel conversational si in
comunicarea scrisd, pe e-mail

9. Capacitatea de :

capacitate de comunicare

spirit de echipa

leadership;

bun organizator, abilitati de lucru in echipa, rezistenta la stres;

creativitate, initiativa si spirit de colaborare;

flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;

capacitatea de a redacta lucréri si rapoarte clare si corecte;

responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

5 [ A i 1 [ ) o | B
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Criteriile de evaluare (daci acestea nu se regasesc in CIM sau intr-o anexi la CIM, se
vor trece in Fisa postului):

Fisa individuald a postului a fost stabilita in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare — respectiv, Legea Nr. 53 / 2003, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Proiectul de mobilitate ”Grddinita noastrd invatd pas cu pas” nr.referintid 2017-1-R001-KA101-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — Educatie scolari

1. Postul: Responsabilul financiar
2. Cod COR:
3. Numele angajatului: Sandu Dorina

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:
Sfera relationali interna:

subordonat fata de: coordonatorul proiectului

superior pentru: nu este cazul

relatii functionale: cu membrii echipei de implementare a proiectului
relatii de cooperare: cu ceilalti responsabili

[ s |

Sfera relationala externa:

v’ cu autorititi si institutii publice: ANPCDEFP, inspectori scolari pentru proiecte

educationale ai I.S.J. Ddmbovita;
v' cu organizatii internationale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

S. Responsabilitiitile postului:

Rispunde de: coordonarea/ realizarea activitatile de ... din cadrul componente; ...

Atributii :

- Realizarea Evidentei cheltuielilor i a Raportului Financiar;
- Verificarea documentelor justificative aferente tuturor cheltuielilor din cadrul proiectului;
- Realizarea, urmarirea i actualizarea cash flow;

- Verificarea respectarii bugetului;

- Intocmirea notelor de receptie, ordine de deplasare, bonuri de consum,etc.

- Raportarea financiara catre organismele de audit si control;

- Monitorizarea cheltuielilor de personal,;

- Prezentarea raportului financiar lunar managerului de proiect;

- Participarea la sedintele de management a proiectului;

- Asigurarea procedurilor financiare necesare implementirii proiectulu;

- Realizarea rapoartelor financiare;

- Efectuarea platilor la timp;

- Intocmirea cererilor de rambursare finale (cu documentele justificative aferente);
-Asigura buna desfasurare a activitatilor de care rispunde;

-Raporteazi rezultatele obtinute;

Evidenta clara a
cheltuielilor
Rapoarte financiare
lunare

Raport financiar final
Respectarea bugetului
Cereri de rambursare
finale

Respectarea
eligibiltatii
cheltuielilor
Fotografii




-Centralizeaza si difuzeaza dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor fi
folosite in evaluare;

-Stabileste masuri corective pentru imbunétatirea activitatilor si a instrumentelor de lucru;
-Participa la activitdtile pentru diseminarea si multiplicarea informatiilor;

-Participd la campaniile de informare si popularizare;

-Raporteaza lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterioara, justificarea
activitatii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;

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

-Respecta termenele pentru predarea documentelor; -

-Participa la intalnirile echipei de proiect convocate de catre coordonatorul proiectului in care
vor fi discutate aspectele aferente implementérii si progresului activitétilor proiectului;

-Are obligatia de a cunoaste prevederile contractului de finantare cu nr. 2017-1-R0O01-
KA101-036334, si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse de
AN, pentru a evita incdlcarea acestora in cursul desfasurdrii activitatii; ‘

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

-Duce la indeplinire alte activitdti, corespunzator competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentantilor institutiilor partenere;

-Pe durata efectudrii serviciilor se obliga sa respecte prevederile legale privind securitatea si
sandtatea la locul de muncd, respectiv prevederile legale privind prevenirea incendiilor.

Executa si alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.

6. Cunostintele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educatie
7. Studii/cursuri absolvite/ calificiri/autoriziri/atestiri necesare ocupantului acestui post:

o 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 individual
Comenius/ Erasmus+ y

8. Limbi straine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizaté la nivel conversational si in
comunicarea scrisa, pe e-mail

9. Capacitatea de :

capacitate de comunicare

spirit de echipa

leadership;

bun organizator, abilitati de lucru in echipa, rezistenta la stres;

creativitate, initiativa si spirit de colaborare;

flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;

capacitatea de a redacta lucrari si rapoarte clare si corecte;

responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

Criteriile de evaluare (daci acestea nu se regisesc in CIM sau intr-o anexi la CIM, se

vor trece in Fisa postului):

E O 0O+0 O S -0
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Fisa individuala a postului a fost stabilitd in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare — respectiv, Legea Nr. 53 / 2003, cu modificirile si completirile ulterioare.
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Proiectul de mobilitate ”Grddinita noastrd invati pas cu pas” nr.referinti 2017-1-R001-KA101-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — Educatie scolari

1. Postul: Responsabilul cu monitorizarea si evaluarea
2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Cristescu Corina Florentina
4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:
Sfera relationala interna:

subordonat fata de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului
superior pentru: nu este cazul .
relatii functionale: cu membrii echipei de implementare a préiectului
relatii de cooperare: cu ceilalti responsabili

o [ R =

Sfera relationala externai:

v cu autoritéﬁ si institutii publice: ANPCDEFP, inspectori scolari pentru proiecte

educationale ai I.S.J. Dambovita;
O cu organizatii internationale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

S. Responsabilititile postului:

Rispunde de: coordonarea/ realizarea activitatilor de proiect cu nr. de referinta 2017-1-R001-
KA101-036334 din cadrul componentei Actiunea cheie 1 — domeniul educatie scolari
Atributii:

A51guré monltorlzarea tuturor actwltétllor pr01ectulu1 atat in faza premergatoare cat si in
faza de derulare §i implementare;

Monitorizeaza i verifica realizarea activitiilor proiectului si a planului de monitorizare; -
Monitorizeaza completarea fiselor de reflectie zilnice, pe perioada mobilitatii, precum si
respectarea planurilor stabilite pe toatd perioada de derulare a pr01ectulu1 asigurandu-se de
regularitatea desfasurarii tuturor activitatilor;

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

Monitorizeaza, pastreazd si arhiveazi probele justificative ale realizirii activitatilor
proiectului; _

Informeazd coordonatorul de proiect cu privire la orice disfunctionalititi aparute in ceea ce
priveste colectarea documentelor justificative ale proiectului;

Asigurd elaborarea si adminstrarea instrumentelor de evaluare pentru a masura gradul de
atingere a obiectivelor, al feed-back-ului si al impactului proiectului si va realiza planuri

Plan de monitorizare
si evaluare

Rapoarte lunare
Instrumente de
monitorizare si
evaluare (grile de
observare, chestionare
etc. pentru evaluarea
zilnicd)

Planuri remediale,
daci este cazul
Fotografii

Jurnalul de proiect




remediale; Evaluarea se va realiza atat pe durata proiectului, cat si dupa incheierea
acestuia.

* Asigura buna desfasurare a activititilor de care raspunde;

® Raporteaza rezultatele obtinute;

Centralizeaza si difuzeaza dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor

fi folosite in evaluare;

Stabileste masuri corective pentru imbunititirea activitdtilor si a instrumentelor de lucru;

Participa la activititile pentru diseminarea si multiplicarea informatiilor;

Participd la campaniile de informare si popularizare; o i

Raporteazd lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterioara; justificarea

activitatii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;

o fntocmeste orice raport solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul proiectului si
ori de cate ori este necesar;

* Respectd termenele pentru predarea documentelor; .

e Participa la intdlnirile echipei de proiect convocate de citre coordonatorul proiectului in
care vor fi discutate aspectele aferente implementirii si progresului activitatilor
proiectului;

* Are obligatia de a cunoaste prevederile contractului de finantare cu nr. 2017 — I — RO01-
KAI0I - 036334 si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse
de AN, pentru a evita Incélcarea acestora in cursul desfasurarii activitatii;

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

* Duce la indeplinire alte activitati, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentantilor institutiilor partenere;

* Pe durata efectudrii serviciilor se obliga sa respecte prevederile legale privind securitatea
si sdndtatea la locul de muncd, respectiv prevederile legale privind prevenirea incendiilor.

Executa si alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.

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

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

(]

=

studii superioare

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

8. Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizata la nivel conversational siin
comunicarea scrisd, pe e-mail
Capacitatea de :

9.

10
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capacitate de comunicare

spirit de echipa

leadership;

bun organizator, abilititi de lucru in echipa, rezistenta la stres;

creativitate, initiativa si spirit de colaborare;

flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa; )
capacitatea de a redacta lucrari si rapoarte clare si corecte;
responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

Criteriile de evaluare (daci acestea nu se regasesc in CIM sau intr-o anexi la CIM, se
vor trece in Fisa postului):

Fisa individuali a postului a fost stabiliti in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare — respectiv, Legea Nr. 53 / 2003, cu modificiirile si completirile ulterioare.
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Fisa postului -
Anexa la CIM nré/ ..... din data de 0//0 7 / ¢ Of -

Proiectul de mobilitate ”Grddinita noastrd invatd pas cu pas” nr.referinti 2017-1-RO01-KA101-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 — Educatie scolara

1. Postul: Membru echipa de selectie

2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Stefinescu Alina

4. SFERA RELATIONALA a titularului postului:
Sfera relationala interna:

subordonat fatd de: managerul de proiect, coordonatorul proiectului
superior pentru: nu este cazul .
relatii functionale: cu membrii achipei de implementare a proiectului
relatii de cooperare: cu ceilalti responsabili

oooo

Sfera relationala externa:

v' cu autorititi $i institutii publice: ANPCDEFP, , inspectori scolari pentru proiecte
educationale ai 1.S.J. Dambovita;
O cu organizatii internationale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabilititile postului:

Rispunde de: coordonarea/ realizarea activitatile de proiect cu nr. 2017-1-RO01-KA101-036334 din
cadrul componentei Actiunea cheie 1 — domeniul educatie scolara
Atributii:

-Asigura transparenta i rigurozitatea procesului de selectie! Calendarul
-Afiseaza calendarul si criteriile de selectie la avizier, pe site-ul gradinitei, pe blogul desfésurarii selectiei
proiectului (procedura de selectie);

-Elaboreaza calendarul desfasurarii selectiei, impreuna cu echipa de proiect;

-Elaboreaza criteriile de selectiei;

-Verifica dosarele depuse pentru candidaturd;

-Analizeazi scrisorile de intentie si CV-urile depuse;

-Afiseaza rezultatele selectiei;

-Asigura buna desfasurare a activitatilor de care raspunde;

-Raporteaza rezultatele obtinute;

-Centralizeazi si difuzeaza dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor fi
folosite in evaluare;

-Stabileste masuri corective pentru imbunététirea activitétilor si a instrumentelor de lucru;

-Particip la activitétile pentru diseminarea si multiplicarea informatiilor;

e Criterii de selectie

e Dosare de inscriere

e Centralizatorul
rezultatelor selectiei




-Participi la campaniile de informare si popularizare;

-Raporteazi lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterioara, justificarea
activitatii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;

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

-Respectd termenele pentru predarea documentelor;

-Participa la intélnirile echipei de proiect convocate de citre coordonatorul proiectului in care
vor fi discutate aspectele aferente implementarii si progresului activitatilor proiectului;

-Are obligatia de a cunoaste prevederile contractului de finantare cu #r: 2017-1-RO01 -
KA101-036334 si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementarg impuse de
AN, pentru a evita incélcarea acestora in cursul desfasurarii activitatii; ’

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

-Duce la indeplinire alte activititi, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentantilor institutiilor partenere; )

_Pe durata efectudrii serviciilor se obliga si respecte prevederile legale privind securitatea si
sanatatea la locul de munci, respectiv prevederile legale privind prevenirea incendiilor.

Executa si alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.
6. Cunostintele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educatie

7. Studii/cursuri absolvite/ calificiiri/autoriziri/atestiiri necesare ocupantului acestui post:

o 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 individuala
Comenius/ Erasmus+ ‘

8. Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizata la nivel conversational i in
comunicarea scrisa, pe e-mail

9. Capacitatea de :

capacitate de comunicare

spirit de echipa

leadership;

bun organizator, abilititi de lucru in echipa, rezistenta la stres;
creativitate, initiativa si spirit de colaborare;

flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;
capacitatea de a redacta lucriri si rapoarte clare si corecte;
responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

gopopoooooao

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

Fisa individuali a postului a fost stabilitd in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare — respectivy Legea Nr. 53 / 2003, cu modificirile si completirile ulterioare.
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Manager de proiect/ Director,
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GRADINITA PP NR.13 TARGOVISTE
Str. Tineretului, nr.9
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NATIONALE

Fisa postului s

Proiectul de mobilitate ”Gradinita noastri invatd pas cu pas” nr.referinti 2017-1-RO01-KAI0]-
036334 in cadrul Programului Erasmus+, Actiunea Cheie 1 - Educatie scolari

1. Postul: Responsabilul cu implementarea activititilor
2. Cod COR:

3. Numele angajatului: Hau Adriana

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

subordonat fafi de; managerul de proiect, coordonatorul proiectului
superior pentru: nu este cazul +
relatii functionale: cu membrii echipei de implementare a profectului
relatii de cooperare: cu ceilalti responsabili

6 E=5 B [E

Sfera relationald externd:

v cu autoritﬁﬁ si institutii publice: ANPCDEFP, inspectori scolari pentru proiecte
educationale ai I.S.J. Dambovita;
O cu organizatii internationale: partenerii, furnizorii cursurilor de formare

5. Responsabilititile postului:

Rispunde de: coordonarea/ realizares activitatile de peoiect cu ac. & ceterin(d 2007-1-RAG(-
KA101-036334 din cadrul componentei Actiunea cheie 1 — domeniul educatie scolara
Atributii :

~ Atributii

Diagrama Gantt
e Informari lunare
e Fotografii

e Corespondenta

- Realizarea i adapteazd Diagrama Gantt a proiectului;

- lau legatura cu providerii cursurilor de formare anterior identificati pentru acoperirea-
nevoilor de formare a cadrelor didactice din institutia noastra.
- Corespondeaza electronica inainte de curs, inainte de fiecare mobilitate folosind e-mail,

lectronica
Skype, WhatsApp, telefon, fax; ] ¢ REmeEa

3 : 5 s y v s .. e b e Corespondenta cu
- Urmdreste platforma fiecarui curs, anterior si dupa curs si transmite informatiile echipei de AN :

proiect si participantilor la mobilitati;
- Stabileste videoconferinte ( inainte si dupa curs) in vederea stabilirii contactului cu toti
participantii (dac seste cazul);
- Solicita informatii providerilor de curs privind aranjamentele practice;
- Realizeaza informari, lunare prin intermediul site-ului si blogului scolii, revistei scolii,
newsletters, e-mail, cu privire la activitatile de formare, achizitiile si competentele
\ participantilor si, mai ales, cu privire la viitoarele actiuni pe care scoala le va desfasura in




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
cazul);
- Colaboreaza cu echipa de proiect pentru completarea raportului final si transmiterea
acestuia la A.N.;
-Asigura buna desfasurare a activitdtilor de care raspunde;
-Raporteazid rezultatele obtinute; .
-Centralizeaza si difuzeaza dovezi legate de evolutia proiectului, fotografii, artefacte ce vor fi
folosite in evaluare;
-Stabileste masuri corective pentru imbunétatirea activitatilor si a mstrumentelor de lucru;
-Particip la activitatile pentru diseminarea si multiplicarea informatiilor; -
-Participd la campaniile de informare si popularizare;
-Raporteaza lunar, pana la data de 10 a lunii in curs pentru luna anterioara, Justlﬁcarea
activitdtii proprii prin intocmirea unei fise de pontaj;
-intocmeste orice raport solicitat de citre managerul de proiect/ coordonatorul proiectului si
ori de cate ori este necesar;
-Respecta termenele pentru predarea documentelor;
-Participa la intdlnirile echipei de proiect convocate de catre coordonatorul proiectului in care
vor fi discutate aspectele aferente implementarii si progresului activitétilor proiectului;
-Are obligatia de a cunoaste prevederile contractului de ﬁnanga;e 2017-1- ROOI - KA101-
036334 si a anexelor acestuia, precum si toate regulile de implementare impuse de AN,
pentru a evita incélcarea acestora in cursul desfasurarii activitatii;
-Intreprinde toate masurile care se impun pentru implementarea optima si conforma a
proiectului, astfel incat sa nu fie aduse prejudicii institutionale (materiale sau de imagine);
-Duce la indeplinire alte activitéti, corespunzitor competentelor profesionale, la solicitarea
coordonatorului de proiect si a reprezentantilor institutiilor partenere;
-Pe durata efectudrii serviciilor se obliga sa respecte prevederile legale privind securitatea si
sénatatea la locul de munci, respectiv prevederile legale privind prevenirea incendiilor.

Executi si alte sarcini trasate de coordonator care contribuie la realizarea obiectivelor proiectului.
6. Cunostintele necesare ocupantului acestui post sunt in domeniile: educatie
7. Studii/cursuri absolvite/ calificiri/autoriziri/atestiri necesare ocupantului acestui post:

O 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 individuala
Comenius/ Erasmus+

8. Limbi striine cunoscute: engleza, nivel mediu - utilizata la nivel conversational si in
comunicarea scrisd, pe e-mail

9. Capacitatea de :

capacitate de comunicare

spirit de echipa

leadership;

bun organizator, abilitdti de lucru in echipa, rezistenta la stres; .

creativitate, initiativa si spirit de colaborare;

flexibilitate si capacitate de adaptare la munca in echipa;

capacitatea de a redacta lucréri si rapoarte clare si corecte;

responsabilitate, putere de concentrare si eficienta in munca;

Oo0oDboooao

10. Criteriile de evaluare (daci acestea nu se regisesc in CIM sau intr-o anex la CIM, se

vor trece in Fisa postului):




Fisa individuald a postului a fost stabilita in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare — respectiv, Legea Nr. 53 /2003, cu modificirile si completirile ulterioare.

8. 4.2t




