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Principalele atributii prevazute in fisele de post sunt:

1) Manager de Proiect:

e Este responsabil pentru managementul proiectului;

e Este responsabil pentru implementarea cu succes a activitatilor proiectului si pentru

atingerea rezultatelor planificate in proiect (aferent tuturor subactivitatilor);

Asigura activitatea de management si evaluare (aferent A 1.1);

Asigura derularea proiectului in parametrii stabiliti;

Asigura executarea la timp a activitatilor din cadrul priectului;

Asigura comunicarea cu partenerii din cadrul proiectului si respectarea obligatiilor

contractuale care decurg din acordurile de parteneriat;

¢ Pregateste si organizeaza planurile de activitate in cadrul proiectului si asigura resursele
necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

e Administreaza bugetul proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile si cu
conditiile finantatorului;
Valorifica si dezvolta oportunitatile pe durata implementarii proiectului;

e Coordoneaza activitatle din cadrul proiectului supervizdnd direct echipa de
implementare si echipa suport;

¢ Monitorizeaza in timp progresul atins fatd de obiectivele propuse si redacteaza rapoarte
catre finantator;
Organizeaza periodic intalniri cu echipa de proiect;

e Stabileste sarcinile si responsabilitatile personalului din subordine;
Motiveaza echipa de proiect prin comunicare si prin evaluarea permanenta a
subordonatilor directi;

e Vizeaza pontajul lunar pentru personalul subordonat;

e Organizeaza acordarea concediului de odihna si a zilelor libere pentru personalul din
subordine;

e Verifica documentele suport ale expertilor implicati in proiect;

e Organizeaza achizitiile din proiect;
Organizeaza colectarea, distribuirea, arhivarea informatiei si a intalnirilor de proiect.

2) Expert recrutare grup tinta:

e Distribuie materialele publicitare ( aferent A 2.2);

e Participa si sprijina organizarea campaniilor de informare privind activitatile proiectului si
oportunitatile grupului tinta, in vederea atragerii de persoane in grupul tinta al proiectului
pentru participarea la activitati (aferent A 2.4);

e Participa la bursele locurilor de munca organizate de AJOFM in vederea informarii
participantilor despre activitatile proiectului si recrutarea lor in grupul tintd in cazul in
care acestia se pliaza pe cerintele stabilite (aferent A 2.7);



Participa la elaborarea instrumentelor de recrutare a beneficiarilor in grupul tinta,
impreuna cu echipa de implementare (aferent A 3.1);

Identifica si recruteaza efectiv grupul tinta (aferent A 3.2);

Participa la selectia locuintelor care vor beneficia de reabilitare (aferent A 9.1);

Identifica persoanelor care au nevoie de asistenta juridica pentru reglementarea actelor
personale sau a celor de proprietate a locuintei ( aferent A 11.1);

Participa la intalnirile de lucru ale echipei de implementare;

indeplineste alte activitati conexe postului, solicitate de managerul de proiect.

Expert asistent social:

Participa la elaborarea pachetului de instrumente in vederea consilierii, impreuna cu
echipa de implementare (aferent A 3.1);

Identifica si recruteaza efectiv grupul tinta (aferent A 3.2);

Acorda consiliere sociala in functie de nevoile fiecarui beneficiar (aferent A 5.1);
Participa la seminariile organizate in vederea oferirii servicillor de educatie socio-
medicala beneficiarilor proiectului (aferent A 5.3);

Participa la stabilirea grupelor de cursanti pentru cursurile de antreprenoriat (aferent A
7.1);

Participa la targurile de locuri de munca organizate de AJOFM in vederea identificarii
potentialilor angajatori si sprijinirea beneficiarilor proiectului de a-si gasi un loc de munca
(aferent A 8.1);

Sprijina beneficiarii n etapa de pregatire pentru concurs sau interviu (aferent A 8.1);
Participa la elaborarea anunturilor de angajare ale persoanelor din grupul tintd in
vederea publicarii lor pe site (aferent A 8.2);

Participa la campania de identificare a angajatorilor din zona (aferent A8.3);

Sustine beneficiarii din grupul tinta in vederea participarii la concursul pentru ocuparea
unor posturi vacante (aferent A 8.4);

Sprijina si consiliaza absolventii de invatamant superior in vederea participarii la stagii
de practica la firme specializate (aferent A 8.5);

Identifica persoanele din grupul tinta certificate in vederea angajarii (aferent A 8.6);
Monitorizeaza acordarea subventiilor pentru angajatori (aferent A 8.6);

Participa la identificarea gospodariilor/locuintelor din zona de proiect care necesita
lucrari de reabilitare (aferent A 9.1);

Participa la organizarea si desfasurarea activitatilor sociale organizate in cadrul
incubatorului medico-social (aferent A 10.2);

Participa la identificarea persoanelor care au nevoie de asistentd juridica (aferent A
11.2);

Participa la intalnirile de lucru ale echipei de implementare;

indepline$te alte activitati conexe postului, solicitate de managerul de proiect.

Expert dezvoltare antreprenoriat 1:

Participa la organizarea concursului de planuri de afaceri (aferent A 7.2);

Asigura indeplinirea conditiilor de acordare a celor 35 de grant-uri (aferent A 7.3);
Acorda consultanta si sprijin celor 35 de antreprenori (aferent A 7.3);

Coordoneaza activitatea de antreprenoriat si asigura conditile necesare pentru
gestionarea si acordarea micro-granturilor (aferent A 7.4);
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Participa la activitatile antreprenoriale care se vor desfasura in incubatorul de afaceri
(aferent A 10.2);

Participa la intélnirile de lucru ale echipei de implementare;

indeplineste alte activitati conexe postului, solicitate de managerul de proiect.

Expert dezvoltare antreprenoriat 2:

Participa la organizarea concursului de planuri de afaceri (aferent A 7.2);

Asigura indeplinirea conditiilor acordarii celor 35 de grant-uri (aferent A 7.3);

Acorda consultanta si sprijin celor 35 de antreprenori (aferent A 7.3);

Coordoneaza activitatea de antreprenoriat si asigura conditile necesare pentru
gestionarea si acordarea micro-granturilor (aferent A 7.4),

Participa la activitatile antreprenoriale care se vor desfasura in incubatorul de afaceri
(aferent A 10.2);

Participa la intalnirile de lucru ale echipei de implementare;

indeplineste alte activitati conexe postului, solicitate de managerul de proiect.

Coordonator voluntariat:

Participa la seminariile organizate in vederea oferirii serviciilor de educatie socio-
medicala beneficiarilor proiectului (aferent A 5.3);

Participa la activitatile antreprenoriale care se vor desfasura in incubatorul de afaceri
(aferent A 10.2);

Participa la focus-grupurile lunare cu membrii comunitatii in cadrul incubatorului socio-
medical (aferent A 12.1);

Organizeaza actiunile de voluntariat in cadrul incubatorului socio-medical (aferent A
12.2);

Coordoneaza voluntarii (aferent A 12.2);

Participa la organizarea actiunilor de voluntariat in cadrul incubatorului socio-medical
(aferent A 12.2);

Participa la intalnirile de lucru ale echipei de implementare;

Indeplineste alte activitati conexe postului, solicitate de managerul de proiect.

Expert psiholog:

Participa la elaborarea pachetului de instrumente in vederea consilierii Tmpreuna cu
echipa de implementare (aferent A 3.1);

Identifica si recruteaza efectiv grupul tinta (aferent A 3.2);

Participa la seminariile organizate in vederea oferirii serviciilor de educatie socio-
medicala beneficiarilor proiectului (aferent A 5.3);

Participa la stabilirea grupelor de cursanti pentru cursurile de antreprenoriat (aferent A
7.1);

Participa la elaborarea anunturilor de angajare ale persoanelor din grupul tinta in
vederea publicarii lor pe site (aferent A 8.2);

Participa la campania de identificare a angajatorilor din zona si prezentarea beneficiilor
la angajarea persoanelor din grupul tinta (aferent A8.3);

Sustine beneficiarii din grupul tintd in vederea participarii la Concursuri pentru ocuparea
unor posturi vacante (aferent A 8.4);

Sprijina si consiliaza absolventii de invatamant superior in vederea participarii la stagii
de practica la firme specializate (aferent A 8.5);



Participa la organizarea si desfasurarea activitatilor sociale organizate in cadrul
incubatorului medico-social (aferent A 10.2);

Participa la intalnirile de lucru ale echipei de implementare;

indeplineste alte activitati conexe postului, solicitate de managerul de proiect.

Expert acces pe piata muncii:

Participa la elaborarea pachetului de instrumente in vederea consilierii Tmpreuna cu
echipa de implementare (aferent A 3.1);

Identifica si recruteaza efectiv grupul tinta (aferent A 3.2);

Participa la seminariile organizate in vederea oferirii serviciilor de educatie socio-
medicala beneficiarilor proiectului (aferent A 5.3);

Sprijina beneficiarii in pregatirea pentru concurs sau interviu (afferent A 8.1);

Participa la targurile locurilor de munca organizate de AJOFM in vederea sprijinirii
persoanelor din grupul tinta;

Participa la elaborarea anunturilor de angajare ale persoanelor din grupul tinta in
vederea publicarii lor pe site (aferent A 8.2);

Participa la campania de identificare a angajatorilor din zona si prezentarea beneficiilor
la angajarea persoanelor din grupul tinta (aferent A8.3);

Sustine beneficiarii din grupul tinta in vederea participarii la concursuri pentru ocuparea
unor posturi vacante (aferent A 8.4);

Sprijina si consiliazad absolventii de Tnvatamant superior pentru a putea participa la stagii
de practica la firme specializate (aferent A 8.5);

Identifica persoanele din grupul tinta certificate in vederea angajarii (aferent A 8.6);
Monitorizeaza acordarea subventiilor pentru angajatori (aferent A 8.6);

Participa la focus-grupurile lunare cu membrii comunitatii in cadrul incubatorului socio-
medical (aferent A 12.1);

Participa la organizarea actiunilor de voluntariat in cadrul incubatorului socio-medical
(aferent A 12.2);

Participa la intalnirile de lucru ale echipei de implementare;

Tndepline@te alte activitati conexe postului, solicitate de managerul de proiect.

Expert in egalitatea de sanse/non-discriminare:

Participa la elaborarea continutului materialelor de promovarea a proiectului (aferent A
2.2);

Organizeaza campaniilor de informare si seminariile privind activitatile de promovare ale
proiectului (aferent A 2.4);

Participa la realizarea continutului spoturilor radio-tv privind promovarea activitatilor
proiectului (aferent A 2.5);

Participa la stabilirea temelor filmului anti-discriminare, precum si la realizarea acestuia
(aferent A 2.5);

Participa la elaborarea pachetului de instrumente in vederea consilierii, impreuna cu
echipa de implementare (aferent A 3.1);

Identifica si recruteaza efectiv grupul tinta (aferent A 3.2);

Sprijina beneficiarii in etapa de pregatire pentru un concurs sau un interviu (aferent A
8.1);

Participa la targurile locurilor de munca organizate de AJOFM 1in vederea sprijinirii
persoanelor din grupul tinta pentru a identifica un loc de munca (aferent A 8.1);



Sprijina si consiliaza absolventii de Tnvatamant superior pentru a putea participa la stagii
de practica la firme specializate (aferent A 8.5);

Identifica persoanele din grupul tinta certificate in vederea angajarii (A 8.6);
Monitorizeaza acordarea subventiilor pentru angajatori (aferent A 8.6);

Participa la intalnirile de lucru ale echipei de implementare;

indepline$te alte activitati conexe postului, solicitate de managerul de proiect.

10) Expert acces pe piata muncii:

Participa la elaborarea pachetului de instrumente in vederea consilierii, impreuna cu
echipa de implementare (aferent A 3.1);

Identifica si recruteaza efectiv grupul tinta (aferent A 3.2);

Participa la seminariile organizate in vederea oferirii serviciilor de educatie socio-
medicala beneficiarilor proiectului (aferent A 5.3)

Sprijina beneficiarii in procesul de pregatire pentru un concurs sau un interviu (aferent A
8.1)

Participa la targurile locurilor de munca organizate de AJOFM in vederea sprijinirii
persoanelor din grupul tinta in identificarea unui loc de munca (aferent A 8.1)

Participa la elaborarea anunturilor de angajare ale persoanelor din grupul tinta in
vederea publicarii lor pe site (aferent A 8.2)

Participa la campania de identificare a angajatorilor din zona si prezentarea beneficiilor
la angajarea persoanelor din grupul tinta (aferent A8.3)

Sustine beneficiarii din grupul tinta in vederea participarii la concursuri pentru ocuparea
unor posturi vacante (aferent A 8.4)

Sprijina si consiliaza absolventii de Tnvatamant superior pentru a putea participa la stagii
de practica la firme specializate (aferent A 8.5)

Identifica persoanele din grupul tinta certificate in vederea (aferent A 8.6)

Monitorizeaza acordarea subventiilor pentru angajatori (aferent A 8.6)

Participa la focus-grupurile lunare cu membrii comunitatii in cadrul incubatorului socio-
medical (aferent A 12.1)

Participa la organizarea actiunilor de voluntariat in cadrul incubatorului socio-medical
(aferent A 12.2)

Participa la intalnirile de lucru ale echipei de implementare;

Indeplineste alte activitati conexe postului, solicitate de managerul de proiect

11) Responsabil asistenta juridica:

Asigura cadrul legal pentru infiintarea celor 35 de firme (aferent A 7.3)

Verifica legalitatea actelor intocmite de catre cele 35 de firme nou infiintate (aferent 7.3)
Verifica legalitatea si respectarea cadrului legal pentru angajatii din cele 35 de firme
infiintate (aferent A 7.5)

Asigura respectarea obligatiilor angajatorului fata de angajat (aferent A 7.5)

Verifica legalitatea si respectarea cadrului legal pentru persoanele din grupul tinta
angajate (aferent A 8.6)

Participa la identificarea beneficiarilor proiectului care au nevoie de reglementarea
actelor personale sau de proprietate a locuintei (aferent A 11.1)

Acorda asistenta juridica pentru reglementarea actelor beneficiarilor (aferent A 11.2)
Participa la intalnirile de lucru ale echipei de implementare a proiectului;

Indeplineste alte activitati conexe postului, solicitate de managerul de proiect.



