Fisa postului Manager de proiect

Sarcinile si responsabilitatile postului:

1.

Organizarea echipei de implementare a proiectului:

- stabilirea responsabilitdtilor/elaborarea fiselor de post;

- stabilirea calendarului intalnirilor echipei de proiect, prin corelare cu activitatile proiectului;
- asigurara logisticii: un spatiu potrivit pentru activitatile echipei de proiect si pentru péstrarea
documentelor; consumabile si echipamente necesare activitatilor.

Comunicarea cu:

- Agentia Nationala (ANPCDEFP) pe toata perioada implementarii proiectului si dupa finalizarea
proiectului;

- furnizorii de cursuri, impreuna cu responsabilul de comunicarea cu partenerii externi;

- grupul tinta, agentii economici, comunitatea locala.

Organizarea selectiei participantilor la cursuri:

- stabilirea criteriilor de selectie; elaborarea metodologiei si a calendarului; anuntarea in mod
public a selectiei, prin Apel institutional;

- organizarea procesului de selectie, respectand regula evitarii conflictelor de interese;

- afisarea rezultatelor procesului de selectie.

Asigurarea logisticii:

- un spatiu potrivit pentru activitatile echipei de implementare si pentru pastrarea documentelor;

- consumabile si echipamente necesare activitatilor;

- obtinerea asiguririi de sanatate de la Casa Nationala de Asigurari de Sanatate pentru participantii
la cursuri;

- alegerea variantei optime pentru transportul participantilor (sigurantd, curse directe, pret
avantajos);

- rezervarea de camere de hotel pentru cazarea participantilor la cursuri.

Elaborarea calendarului de activititi ale proiectului (Gantt), corelat cu formularul de
candidatura:

- esalonarea cronologica si corelarea cu activitatile de management;

- stabilirea unor termene viabile pentru activitdtile planificate.

Coordonarea pregitirii lingvistice, culturale si pedagogice a participantilor la cursuri:

- organizarea procesului de pregatire a participantilor;

- planificarea orelor de pregitire in functie de perioadele de derulare a activitatilor de formare;
- pregitirea materialelor necesare derularii activitatilor de pregétire;

- derularea activitatilor si colectarea unor documente justificative (materiale, liste de prezenta,
etc.) privind desfasurarea acestora.

In calitate de responsabil cu pregitirea pedagogica, are urmatoarele responsabilitati:

- prezentarea generald a Programului Erasmus KA1- domeniul scolar;

- prezentarea proiectului (tema, scop si obiective, finantare, destinatia cheltuielilor, valorificarea
rezultatelor);

- prezentarea sintetica a contractului de finantare a proiectului, incheiat intre AN si scoala;

- prezentarea programului de formare/programului de lucru si prezentarea modului in care se va
face evaluarea, validarea si certificarea competentelor dobandite in urma mobilitatii;

- instruirea participantilor pe tema managementului riscurilor;

- prezentarea modului de completare a raportului participantului primit in Mobility Tool+.



10.

11.

12.
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Incheierea contractelor de mobilitate si a acordurilor tripartite, in functie de calendarul
mobilitatilor:

- redactarea contractelor, pornind de la modelele puse la dispozitie de ANCDEFP;

- discutii cu participantii pentru clarificarea clauzelor si a procedurilor contractuale.

inregistrarea in baza de date Mobility Tool +:

- Inregistrarea participantilor si a mobilitatilor cu minim doua saptamani inaintea inceperii
mobilitatii, pentru fiecare flux, in Mobility Tool+;

- transmiterea rapoartelor participantilor in Mobility Tool+ in maxim 30 de zile de la
incheierea mobilitatii;

- verificarea rapoartelor participantilor inainte de redactarea raportului final.

Responsabil financiar:

- cunoasterea prevederilor financiare care se aplica acestui tip de proiecte si a clauzelor
contractuale corespunzatoare;

- accesul la contul bancar al proiectului;

- gestionarea relatiei cu banca si tinerea evidentei corespunzitoare a tranzactiilor care se fac
din contul dedicat proiectului;

- achizitia de bunuri si servicii in vederea derularii activitatilor de proiect, dar si a mobilitatilor
efective;

- pastrarea documentele financiare in ordine cronologica in portofoliul proiectului.

Monitorizarea si evaluarea implementirii proiectului:

- colectarea datelor despre calendarul activitatilor, gestionarea resurselor investite in proiect
(umane, materiale, financiare, informationale, de timp), realizarea obiectivelor si rezultatelor
propuse;

Instrumente: fise de observare, baze de date, rapoarte intermediare, chestionare de progres,
interviuri, jurnale, discutii de grup, etc.

- analiza datelor colectate pentru masurarea progresului si identificarea riscurilor sau a aspectelor
care trebuie imbunatatite;

- evaluarea obiectivelor si rezultatelor obtinute si a impactului realizat.

Diseminarea proiectului:

- intocmirea planului de diseminare, impreuna cu ceilalti membri ai echipei de proiect;

- stabilirea legaturii cu terte parti pentru co-interesarea acestora de a participa la activitatile de
diseminare;

- realizarea activititilor de diseminare, impreuna cu alti membri ai echipei de implementare si cu
participantii la cursuri;

- respectarea termenelor limitd de derulare a activitatilor de diseminare, asumate de scoala in
candidatura aprobata;

- tinerea evidentei activitatilor derulate si pastrarea documentelor justificative aferente
diseminarilor (mape, liste de prezenta, fotografii, etc.) in portofoliul proiectului.

Sarcini in calitate de responsabil cu diseminarea in comunitatea locali si diseminarea online:
- elaborarea de comunicate de presa la lansarea, finalizarea proiectului si dupa fiecare mobilitate;
- crearea site-ului proiectului;

- crearea pliantului proiectului.

Raportarea
- intocmirea raportului final pe platforma Mobility Tool+, in termen de maxim 60 de zile de la

finalizarea proiectului.
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Fisa postului
Responsabil cu monitorizarea si evaluarea participantilor la cursuri,
co-responsabil financiar

Sarcinile si responsabilitatile postului:

1. Monitorizarea participantilor la cursuri:
- supravegheazi activititile de pregitire pedagogica, lingvistica si culturald a participantilor;
- monitorizeaza participantii in timpul mobilitatii prin modalitati specifice: rapoarte ale
partenerilor externi sau ale participantilor , chestionare, telefon, fax sau posta electronica;
- mentine legétura cu reprezentantii furnizorilor de cursuri responsabili cu monitorizarea
participantilor, in scopul comunicarii catre managerul de proiect a aspectelor care necesitd
imbunatatire pe parcursul mobilitatii;
- redacteaza un raport al monitorizarii pe care il prezintd echipei de implementare si pe care il
depune in portofoliul proiectului.

2. Evaluarea participantilor la finalul mobilitatii:
- analizeazd documentele colectate pe perioada de monitorizare (evidente, chestionare, rapoarte,
grile de evaluare) pentru a verifica daca participantii la cursuri au dobandit competentele,
abilitatile si cunostintele vizate de proiect;
- initiazd, impreuna cu organizatia de primire, emiterea pentru fiecare participant a documentului
de mobilitate ,,Europass”.

3. Co-responsabil financiar:
- are acces la contul bancar al proiectului;
- efectueaza operatii bancare impreuna cu responsabilul financiar/managerul de proiect,
contrasemnand toate documentele bancare emise (a doua semnatura).
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Fisa postului
Responsabil cu pregatirea culturala si diseminarea
proiectului la nivelul scolii

Sarcinile si responsabilitatile postului:

1. Pregitirea culturala a participantilor la cursuri:
- organizeaza si deruleaza procesul de pregatire a participantilor;
- pregiteste materialele necesare deruldrii pregatirii;
- tine evidenta activitatilor derulate si pastreaza in portofoliul proiectului documentele
justificative aferente pregatirii participantilor (materiale, liste de prezenta etc.).

Scopul pregitirii culturale este de a informa participantii despre:

- cultura si viata sociala a trii gazda si a comunitatii specifice locului in care se desfasoara
mobilitatea;

- sistemul de invatdmant din tara unde are loc cursul;

- participare la activitati culturale si vizite la obiective culturale din tara gazda.

2. Diseminarea proiectului la nivelul scolii:
- participa la intocmirea planului de diseminare, impreuna cu ceilalti membri ai echipei de proiect;
- respecti termenele limita de derulare a activitatilor de diseminare, asumate de scoala in
candidatura aprobata;
- pastreazi documentelor justificative aferente disemindrilor (mape, liste de prezenta, fotografii,
etc.) in portofoliul proiectului.

Sarcini in calitate de responsabil cu diseminarea in scoala:
e Organizeazi si deruleaza, impreun cu participantii la cursuri, activititi de valorizare si
diseminare 1n scoala:
- workshop cu tema ,,Mijloace eficiente de integrare a TIC in lectii”;
- lectii demonstrative in cadrul comisiilor metodice din ariile curriculare implicate in proiect;
- prezentiri in PowerPoint ale activitatilor de formare in cadrul consiliului profesoral ,
e Coordoneazi elaborarea Ghidului profesor inovator,
e Realizeazd un panou de de diseminare a proiectului, unde vor fi expuse informatii si fotografii.

Am luat cunostinta, Data
Prof. Chitu Costel 1209 Jol¥#

— Y

<



Fisa postului
Responsabil cu pregatirea lingvistica si comunicarea
cu partenerii externi

Sarcinile si responsabilitatile postului:

1. Pregitirea lingvistici a participantilor la cursuri:
- realizeazi evaluarea initiald a nivelului de cunostinte lingvistice ale fiecdrui participant la
mobilitate;
- elaboreaza curriculumul/programa pentru curs;
- organizeaza si deruleaza procesul de pregétire a participantilor;
- pregiteste materialele necesare deruldrii pregatirii;
- tine evidenta activititilor derulate si pastreaza in portofoliul proiectului documentele
justificative aferente pregatirii participantilor (materiale, liste de prezenta etc.).

2. Comunicarea cu partenerii externi (furnizorii de cursuri)
- traduce 1n limba engleza mesajele si documentele transmise partenerilor externi de catre echipa
de proiect;
- mentine legatura cu partenerii externi pe toatd perioada proiectului, solicitdnd informatii in
legatura cu cerintele lor privind pregitirea de specialitate inainte de curs a participantilor, sugestii
privind transportul local, cazare si masa;
- realizeaza o prezentare in limba engleza a sistemului de invatamént romanesc (niveluri, forme de
organizare), completatd cu informatii si imagini relevante despre scoala noastra.
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