Fisa de Post
Anexa la contractul CIM nr. ..../.........

1. Elemente generale

Denumire angajator:

Nume titular:

Functie interna: Expert Grup Tinta

Denumire post (C.O.R.): Asistent Relatii Publice si Comunicare
Cod C.O.R.: 333906

2. Relatii de colaborare si comunicare

* Colaboreaza cu toti membrii echipei de management si implementare in vederea
indeplinirii sarcinilor specifice postului si a obiectivelor proiectului.

3. Responsabilitati si sarcini specifice postului

¢ Planifica si coordoneaza procesele de selectie a grupului tinta

¢ Verifica eligibilitatea, selecteaza si contribuie la mentinerea membrilor grupului tinta

e Responsabil de identificarea si mentinerea grupului tinta conform cerintelor din proiect si procedurii de
selectie a grupului tinta

¢ Centralizeaza toate documentele aferente grupului tinta

« Intocmeste/actualizeazd centralizatoarele cu membrii grupului tint3

e Raspunde solicitarilor cu privire la grupul tinta

e Verifica si raspunde pentru realitatea tuturor documentelor relevante aferente grupului tinta identificat
la nivel local

e Responsabil de centralizarea formularelor si a dosarelor grupului tinta identificat

e Semnaleaza orice disfunctionalitati managerului de proiect si propune solutii pentru remedierea unor
astfel de situatii

e Monitorizarea permanenta a situatiei grupului tinta

e Raspunde de arhivarea tuturor documentelor intocmite (atat electronic, cat si in format letric)

« Indeplineste orice alte sarcini la solicitarea managerului de proiect, in acord cu specificul postului ocupat

e Participa la evenimentele organizate n cadrul proiectului

4. Conditii de lucru si responsabilitati SSM
e Munca de birou/laborator
* Deplasari de implementare a activitatilor proiectului in teritoriu si la sediile
partenerilor
*  Munca individuala combinata cu munca in echipa
*  Ambianta placuta



Descriere responsabilitati SSM :

e S3-si Tnsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii din institutie

e Sarespecte masurile stabilite pentru aplicarea normelor de protectia muncii

e Sainformeze coordonatorul locului de munca cu privire la defectiunile si modificarile sau
situatiile care pot constitui un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala pentru el
sau pentru ceilalti membri ai echipei

e S3 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare corespunzator scopului pentru
care a fost acordat

5. Conditiile oferite pentru derularea activitatilor
* Program de lucru: Conform contractului de munca

« Salarizare si alte beneficii materiale: In conformitate cu
specificatiile din contractul de munca

6. Cerintele postului:

* Educatie: o De baza: studii medii/superioare
o De specialitate: - o Cursuri speciale: -

* Experienta:

* Experienta in recrutare si/sau coordonare
si/sau experienta profesionala in resurse umane
si/sau realizare activitati inter-umane, si/sau
experienta de lucru in proiecte finantate din
fonduri europene : 5-10 ani

* Cunostinte profesionale:

Unelte software Nivele

MS Office mediu

¢ Competente solicitate :
m Bun coordonator
m Abilitati interpersonale

e Limbi straine solicitate :
Limba 1 — Engleza A1l (intelegere, vorbire, scriere)

7. Documente de referinta
1. Contract Individual de Munca nr. .... din data ......

2. Regulament de Ordine Interioara — ultima versiune aprobata

Data:
Nume titular Nume reprezentant

Semnatura titular Semnatura reprezentant




