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FISA POSTULUI

Nr. ... din data ..........

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: “Expert selectie si mentinere grup tinta 2 S”

2. Nivelul postului: COR 242320 - specialist in recrutare

3. Scopul principal al postului: Expertul selectie si mentinere grup tinta 2 are rolul de a
sprijini implementarea activitatii A2.1 prin identificarea, recrutarea, verificarea
administrativa a eligibilitatii, inscrierea, evidenta si mentinerea in proiect a tinerilor, cu
precadere din categoria NEETSs.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii superioare;

2. Experienta < 5 ani, minim 12 luni;

3. Cunostinte de specialitate privind ocuparea fortei de munca si masuri de stimulare a
ocuparii fortei de munca;

4. Cunoasterea legislatiei aplicabile in domeniul fondurilor europene;

Abilitati de operare Microsoft Office;

6. Abilitati de comunicare, analiza, organizare si lucru cu tineri/grupuri vulnerabile.

Ul

Atributiile postului:

1. ldentifica potentiali beneficiari eligibili pentru includerea in grupul tinta, prin
activitati de contactare, informare administrativa si preluare a intentiilor de
participare.

2. Sprijina procesul de recrutare a tinerilor, cu precadere din categoria NEETS, prin
colectarea datelor initiale necesare verificarii incadrarii in criteriile proiectului.

3. Informeaza potentialii beneficiari cu privire la conditiile administrative de
participare in proiect, documentele necesare pentru inscriere, etapele procesului
de selectie si obligatiile asumate prin includerea in grupul tinta.

4. Colecteaza documentele necesare pentru constituirea dosarelor de grup tinta,
conform metodologiei proiectului si instructiunilor aplicabile.

5. Verifica existenta, completitudinea si coerenta documentelor depuse de
potentialii beneficiari, fara a realiza activitati de consiliere profesionala,
orientare in cariera sau evaluare vocationala.

6. Pregateste dosarele individuale ale persoanelor selectate in grupul tinta,
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asigurand ordonarea documentelor, numerotarea, completarea formularelor si
respectarea cerintelor de arhivare.

7. Actualizeaza periodic evidentele privind persoanele contactate, persoanele
selectate, dosarele aflate in lucru, dosarele complete, dosarele incomplete si
situatiile care necesita clarificari.

8. Mentine legatura administrativa cu beneficiarii inscrisi in proiect pentru
completarea documentelor lipsa, actualizarea datelor personale, confirmarea
participarii la activitati si transmiterea informatiilor logistice.

9. Monitorizeaza participarea beneficiarilor la activitatile proiectului din perspectiva
mentinerii in grupul tinta, prin urmarirea prezentei, contactarea beneficiarilor
absenti si semnalarea riscurilor de abandon catre coordonatorul activitatii.

10. Aplica masuri administrative de prevenire a abandonului, respectiv contactarea
periodica a beneficiarilor, reamintirea calendarului activitatilor, transmiterea
informatiilor necesare participarii si identificarea situatiilor care pot afecta
mentinerea acestora in proiect.

11. Transmite catre expertii de consiliere/orientare si catre lucratorii de tineret
informatiile administrative relevante privind participarea beneficiarilor, fara a
interveni in continutul serviciilor furnizate de acestia.

12. Colaboreaza cu echipa proiectului pentru corelarea listelor de beneficiari cu
activitatile planificate, astfel incat participarea grupului tinta sa fie organizata
eficient si documentata corespunzator.

13. Sprijina centralizarea documentelor de grup tinta necesare raportarilor tehnice,
cererilor de plata/rambursare si verificarilor interne/externe.

14. Pregateste situatii periodice privind stadiul recrutarii, selectiei, completarii
dosarelor si mentinerii beneficiarilor in proiect.

15. Semnaleaza coordonatorului activitatii cazurile de documente incomplete,
neconcordante administrative, dificultati de contactare sau risc de
neparticipare/abandon.

16. Respecta cerintele privind protectia datelor cu caracter personal,
confidentialitatea informatiilor beneficiarilor si utilizarea documentelor exclusiv
in scopul implementarii proiectului.

17. Asigura arhivarea fizica si/sau electronica a documentelor aferente grupului tinta,
in limita atributiilor postului si conform procedurilor interne ale proiectului.

18. Intocmeste raportul individual de activitate, fisa de pontaj si alte documente
justificative aferente muncii prestate, conform cerintelor finantatorului si
instructiunilor interne.

19. Participa la sedintele de lucru ale echipei de implementare pentru aspecte legate
de recrutarea, selectia, evidenta si mentinerea grupului tinta.
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20. Raspunde la solicitarile managerului de proiect/coordonatorului, in limita
atributiilor postului si fara preluarea responsabilitatilor specifice altor posturi din
proiect.

Rezultate asteptate:

e identificarea si recrutarea eficienta a tinerilor eligibili;

e constituirea completa si corecta a dosarelor de grup tinta;

e actualizarea permanenta a evidentelor privind beneficiarii;

e reducerea riscului de abandon prin contact administrativ constant;

e asigurarea trasabilitatii documentelor aferente grupului tinta;

e sprijinirea atingerii indicatorilor proiectului prin mentinerea beneficiarilor in

activitatile relevante.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Managerului de proiect / Coordonatorului activitatii /
Coordonatorului partener
b) Relatii functionale: echipa de implementare din cadrul proiectului “Centre de suport
pentru tinerii NEET din judetul Suceava - TIN CENTER”, Cod SMIS: 338090

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limita competentelor stabilite in cadrul proiectului
“Centre de suport pentru tinerii NEET din judetul Suceava - TIN CENTER”, Cod SMIS: 338090
b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta : Are dreptul sa ia orice decizie care vizeaza domeniul propriu de
activitate, in limitele stabilite de Managerul de proiect;

4. Delegarea de atributii si competenta: Pe perioada cat lipseste din institutie, atributiile
de serviciu care i revin sunt exercitate de catre alti experti de implementare din cadrul
proiectului la nivelul AJOFM Suceava.
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele

2. Functia in proiect: Expert selectie si mentinere grup tinta 2
3. Semnatura:

4. Data:

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia in proiect:

3. Semnatura:

4. Data:

Avizat de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia in proiect:

3. Semnatura:

4. Data:




