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FISA POSTULUI

A. IDENTIFICAREA POSTULUI
1. Denumire post: Coordonator centru de tineret - Responsabil proces — COD COR 242104

2. Relatii cu alte posturi:

- Relatii ierarhice: este subordonat managerului de proiect si reprezentantului legal al angajatorului.
-Relatii functionale: coordoneaza si colaboreaza cu toti ceilalti membri ai echipei proiectului, in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si obiectivelor generale si specifice, stabilite in cererea de
finantare.

B. SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI
Cerinte pentru exercitare:

1. CERINTE PSIHOLOGICE :

1.1 inteligenta peste nivelul mediu (capacitate de analiza si sinteza, memorie dezvoltata, judecata rapida,
capacitate de deductie logica);

1.2 usurinta in exprimarea ideilor, deprinderea de a vorbi in public;

1.3 abilitatea de a asculta si de a intelege informatiile si ideile prezentate;

1.4 abilitatea de a citi si de a intelege informatiile si ideile prezentate in scris;

1.5 abilitatea de a comunica informatiile si ideile prin viu grai astfel incat ceilalti sa inteleaga;
1.6 adaptabilitate la sarcini de lucru schimbatoare, la situatii de criza;

1.7 abilitatea de a comunica informatiile si ideile prin scris astfel incat ceilalti sa inteleaga;
1.8 echilibru emotional;

1.9 empatie si receptivitate fata de problemele socio-umane;

1.10 creativitate;

1.11 tip de personalitate: investigativ, social, intreprinzator;

2. EDUCATIE SI PREGATIRE PROFESIONALA :

2.1 educatie solicitata: studii superioare;

2.2 cursuri de absolvire/perfectionare/specializare;

2.3 experienta specifica solicitata:<5 ani; experienta profesionala relevanta pentru domeniul proiectului
2.4 cunostinte privind intocmirea actelor si documentelor specifice activitatii desfasurate;

3. DEPRINDERI TRANSFERABILE :
3.1 acordare si transmitere de informatii;

3.2 culegere, clasificare si interpretare a informatiilor;

3.3 planificarea activitatilor;

3.4 transformarea efectiva si la timp a resurselor proiectului in activitati si produse concrete care vor
duce la atingerea rezultatelor scontate;



3.5 pregatire de materiale si rapoarte;
3.6 deprinderea de a lucra in echipa;

4. COMPETENTELE POSTULUI DE MUNCA:

4.1 Cunostinte de management organizational;

4.2 Cunostinte privind legislatia in domeniu;

4.3 Observarea, receptionarea si obtinerea din surse diverse a informatiilor necesare;
4.4 Analizarea informatiilor si evaluarea rezultatelor pentru a alege solutiile cele mai bune si pentru a
rezolva problemele;

4.5 Fixarea evenimentelor, programelor si activitatilor, precum si munca altor persoane;
4.6 Punerea laolalta a membrilor unui grup pentru a realiza diverse sarcini;

4.7 Eficienta personala;

4.8 Spirit de echipa;

4.9 Comportament etic/integritate;

C. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR, INDATORIRILOR SI RESPONSABILITATILOR
POSTULUI

1. Planifica si participa la intalnirile dintre SPO si furnizorii de servicii pentru tineret

2. Coordoneaza stabilirea parteneriatelor cu furnizorii de servicii de tineret

3. Organizeaza fluxul de GT in SPO in vederea inregistrarii si tine contact permanent cu GT pentru
programe si activitati ale proiectului

4. Monitorizeaza si coordoneaza intreaga activitatea GT in proiect si raporteaza periodic progresul
activitatilor

5. Monitorizeaza, coordoneaza si supraveghiaza echipele mixte formate din specialisti din diverse
domenii care sa faciliteze furnizarea serviciilor pentru tineri,

6. Organizeazd intalniri regulate pentru stabilirea obiectivelor comune, Tmpartirea sarcinilor si
urmarirea progresului

7. Participarea la realizarea documentelor necesare pentru implementarea activitatilor si pentru
asigurarea conformitatii acestora cu obiectivele proiectului

8. Asigura participarea tinerilor la cursul de Lucrator de tineret prin colaborarea cu echipele mixte
si alte organizatii relevante

9. Comunica cu tinerii pentru a le explica beneficiile cursului si motivarea sa participe la activitati,
monitorizarea implicarii tinerilor si oferirea de suport pe durata programului, precum si transferul de
experienta in cadrul orelor de practica

10. Participd ca mentor 1n sesiunile practice, faciliteazd activitatile bazate pe invatarea din
experientd, impartdsind bune practici, oferind feedback participantilor pentru a imbunatati competentele
lor practice.

11. Realizeaza rapoarte de monitorizare pentru fiecare sesiune de formare Lucrator de tineret.

12. Asigura planificarea, organizarea si desfagurarea a 15 workshop-uri interactive cu privire la



prevenirea consumului de alcool si droguri

13. Elaboreaza metodologia de organizare ateliere de lucru

14. Asigura planificarea, organizarea si desfagurarea a 15 ateliere tematice

15. Elaboreaza o metodologie de organizare a atelierelor de lucru,

16. Realizeazd manualul de buna practica si metodologie a proiectului

17. Organizeaza 2 conferinte de informare si diseminare a rezultatelor proiectului

18. Desfasoara unele activitati, total sau partial, prin intermediul mijloacelor de comunicare
electronica/ online

19. Participa la intalnirile de lucru cu membrii echipei de proiect, direct sau utilizand mijloace de
comunicare electronica/online

20. Pastreaza confidentialitatea activitatilor, in conditiile legii

21. Colaboreaza cu restul echipei pentru rezolvarea oricaror probleme

e Pozitia expertului este justificata, avand atributii individuale, care nu se suprapune cu activitatea altor
experti

e Experienta profesionala a expertului este relevanta pentru domeniul proiectului si complexitatea
proiectului

e Expertul este eficient si adecvat ca numar, pregatire/cunostinte/experienta si durata de implicare,
complemantara in raport cu planul de implementare a proiectului, natura activitatilor si cu rezultatele
estimate

D. ATRIBUTII IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA

e Raspunde de respectarea legislatiei in domeniul SSM in vigoare;

e Are urmatoarele obligatii:
1. sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora
2. sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie
3. sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive
4. sa aduca la cunostinta administratorului orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
5. sa aduca la cunostinta administratorului in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite de
persoana proprie sau de alti angajati
6. sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indata administratorul
7. sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti angajati



8. sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat

9. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca
toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul
sau de munca

10. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale

11. sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiel muncii.

v' Prezentele sarcini nu sunt limitative, ele completandu-se atat cu dispozitii directe, cat si cu
obligatii ce decurg din acte normative in vigoare sau care vor aparea ulterior

v Respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
prevederi transpuse in legislatia nationala prin Legea nr. 190/2018
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