
Anexa la contractul individual de muncă nr. ……….. /………………

FIȘA POSTULUI

Denumirea postului: Coordonator grup țintă (Clasificare COR 243212 - specialist relatii sociale)
Titular post: ………………………………………
Locul de munca: ......................................
I. SFERA RELAȚIONALĂ A POSTULUI 

	Se subordonează:
	Managerului de proiect 

	Relatii functionale: 


	Personalul din cadrul echipei de proiect 




II. SARCINILE ŞI RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI

Obiectivul specific al postului:

Participa la recrutarea, selectia, inregistrarea, monitorizarea grupului tinta pe parcursul implementarii proiectului, participare la evenimentele/activitatile derulate cu grupul tinta.
Atribuții specifice:

· planifică și răspunde de activitățile cu grupul țintă; 

· verifică eligibilitatea grupului țintă și corectitudinea dosarelor de inregistrare; 

· participă la elaborarea documentelor necesare activităților cu grupul țintă și le verifică/aprobă dacă este cazul; 

· identifică disfuncționalități, le semnalează managerului de proiect și propune soluții; 

· verifică documentele/formularele relevante aferente grupului țintă; 

· asigură activitatea de informare a grupului țintă; 

· asigură vizibilitatea oportunităților oferite de proiect și a condițiilor de participare către potențialul grup țintă; 

· colaborează cu echipa pentru realizarea grupului țintă și a indicatorilor proiectului;

· interacționează cu grupul țintă și răspunde la solicitările venite din partea acestora; 

· verifică modul de implementare/respectare a metodologiilor/procedurilor relevante grupului țintă; 

· respectă normele GDPR și aplică principiile de nediscriminare și egalitate de șanse; 

· alte activități specifice.

Atribuții generale:

· ofera sprijin si acompaniere beneficiarilor proiectului in diferite activitati in care sunt implicati;
· asista si indruma beneficiarii in completarea diferitelor formulare si instrumente de lucru;

· asigura confidentialitatea datelor despre beneficiari;

· formeaza echipa cu ceilalti membri ai echipei de proiect  si se deplaseaza la institutii, autoritati, etc.  

· participa la intalnirile de lucru ale echipei de proiect;

· participa la realizarea metodologiilor si anexelor pentru activitatea pe care o desfasoara;

· elaboreaza continutul dosarelor de recrutare grup tinta;

· participa la centralizarea informatiilor referitoare la grupul tinta si completeaza anexele de raportare;

· monitorizeaza grupul tinta si comunica cu privire la activitatile proiectului;

· colaboreaza la realizarea si actualizarea bazelor de date si a arhivelor de documente - in format fizic sau electronic -  realizate in cadrul proiectului;
· indeplineste si alte atributii stabilite de catre managerul de proiect in conformitate cu reglementarile legale;
· participa la activitatile de formare profesionala, schimburi de experienta, seminarii, conferinte;
· intocmeste documentele de evidenta si de raportare a activitatii proprii;

· asigură respectarea prevederilor în ceea ce privește protecția datelor cu caracter personal în cadrul activității pe care o desfășoară;

· transpune in practica prevederile legale, referitoare la sanatatea si securitatea in munca, prin insusirea normelor referitoare la sanatatea si securitatea in munca si prin participarea la instruiri periodice, pe teme specifice locului de munca;

· se supune examenelor medicale obligatorii, periodice, la angajare sau la reincadrarea in activitate, organizate de catre angajator in colaborare cu Cabinetul de Medicina Muncii iar refuzul participarii la aceste controale medicale reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza conform Codului Muncii;

· respectă normele de Securitate și Sănătate in Muncă și de PSI.
· participa la programele de training organizate de catre angajator, programe ce pot duce la imbunatatirea calitatii activitatilor prestate;

· participa la sesiunile de evaluare profesionala organizate periodic de catre angajator si are obligatia sa-si imbunatateasca performantele in functie de rezultatele evaluarilor; 

· informeaza persoana ierarhic superioara asupra problemelor ce apar in desfasurarea activitatii la locul de munca;

· indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic superior in conformitate cu reglementarile legale;

· respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru specifice postului sau;

· respecta confidentialitatea datelor, informatiilor si a documentelor ce ii sunt transmise de angajator, la care are acces in virtutea desfasurarii activitatii sale, despre proiectele acestuia precum si orice alte date a caror divulgare ar produce prejudicii materiale si/sau morale acestuia;

· are obligatia sa se prezinte la serviciu odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante / produse stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similare si nu le consuma in timpul programului de lucru sau in incinta.
III. SPECIFICAŢIILE POSTULUI
	Studii:
	Studii superioare, absolvite cu diploma de licență.

	Experiență:


	Categorie: expert < 5 ani


	Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
	Capacitate de lucru in echipa; adaptabilitate; rezistenta la stres; asumarea responsabilitatilor; capacitate de planificare si organizare; foarte bune abilitati de comunicare cu persoane din grupuri dezavantajate; disponibilitate pentru deplasari.


Prezenta Fișă a postului constituie anexă la Contractul individual de muncă şi a fost întocmită astăzi, ..................................., în 2 (două) exemplare originale, unul pentru salariat şi unul pentru angajator.



                                 Am luat la cunoștință și am primit un exemplar,
Angajator


   

                                                                        ………………………………..
.................................

                                             Semnătura:
Data:





                      Data:
2

