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 activititile proiectului;
- asigurara logisticii: consumabile si echipamente necesare activitatilor; un spatiu potrivit pentru
activitatile echipei de proiect si pentru pastrarea documentelor.

2. Comunicarea cu:
- Agentia Nationald pe toata perioada implementarii proiectului si dupd finalizarea proiectului;
- partenerii de proiect, impreuna cu responsabilul de comunicarea cu partenerii externi;
- grupul tintd, agentii economici, comunitatea locala.

3. Organizarea selectiei participantilor la mobilititi:
- stabilirea criteriilor de selectie; elaborarea metodologiei si a calendarului; anuntarea in mod
public a selectiei, prin Apel mstitutional;
- organizarea procesului de selectie, respectand regula evitarii conflictelor de interese;
- afisarea rezultatelor procesului de selectie.

4. Elaborarea calendarului de activitati ale proiectului (diagrama Gantt), conform
formularului de candidatura:
- esalonarea cronologica si corelarea cu activitatile de management;
- stabilirea unor termene viabile pentru activitatile planificate.

5. incheierea contractelor de mobilitate sia 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.

6. Inregistrarea in baza de date Mobility Tool +:
- Inregistrarea participantilor si a mobilitatilor cu minim doua saptamani inaintea inceperii
mobilititii, pentru fiecare flux, in Mobility Toolt;
- completarea de catre participanti a rapoartelor din Mobility TooH in maxim 30 de zile de la
incheierea mobilitatii;
- analizarea rapoartelor participantilor si preluarea informatiilor pentru elaborarea fiselor de
monitorizare sia raportului final.

7. Responsabil financiar:
- cunoasterea prevederilor financiare care se aplica acestui tip de proiecte si a clauzelor
contractuale corespunzitoare;
- 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 cronologicd in portofoliul proiectului.

8. Asigurarea conditiilor de ordin administrativ pentru realizarea mobilitatilor
- obtinerea asigurarii de sanatate de la Casa Nationala de Asigurdri de Sanatate pentru participantii
la cursuri;
- alegerea variantei optime pentru transportul participantilor (sigurantd, curse directe, pret
avantajos);
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11.
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- rezervarea de camere de hotel pentru cazarea participantilor la cursuri;
- instruirea participantilor pe tema managementului riscurilor.

Monitorizarea sievaluarea implementarii proiectului:

- colectarea datelor despre activitatile prevazute in calendar, 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,
mterviuri, 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

- completarea fiselor de monitorizare in lunile 7 si 14 de proiect si transmiterea acestora la
Agentia Nationala.

Pregatirea pedagogica a participantilor la mobilitati:

- planificarea orelor de pregitire in functie de perioadele de derulare a activitatilor de formare;

- prezentarea generald a Programului Erasmus KAL- domeniul scolar;

- prezentarea proiectului (temd, scop si obiective, rezultate asteptate, disemnarea rezultatelor);

- prezentarea programului de formare/programului de lucru; informare cu privire la modul in care
se va face evaluarea, validarea si certificarea competentelor dobandite in urma mobilitatii;

- prezentarea mstructiunilor de completare a raportului participantului in Mobility Took.

Pregatirea culturala a participantilor la cursuri:

- organizarea activititilor de pregatire culturald a participantilor;

- selectarea materialelor prezentate participantilor: informatii despre sistemul de invatamant,
cultura si viata sociald a tarii gazda si a comunitatii locale;

- pastrarea documentelor justificative pentru pregatirea culturald a participantilor (materiale, liste
de prezenta etc.);

- initierea  §i organizarea de activitati culturale si turistice in perioada mobilitatii.

Diseminarea proiectului:

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

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

- respectarea termenelor limita de derulare a activitatilor de diseminare, asumate de scoald in
candidatura aprobat;

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

- elaborarea de comunicate de presa la lansarea, finalizarea proiectului si dupd fiecare mobilitate;
- selectarea lucrarilor din portofoliile individuale ce vor fi incluse Manualul de bune practici
Erasmus; publicarea manualului pe platforma RED a Inspectoratului Scolar Judetean Calarasi;

- coordonarea elaborarii Ghidului pentru prevenirea violentei in scoli; publicarea ghidului pe
platforma RED a Inspectoratului Scolar Judetean Calarasi;

- crearea site-ului proiectului;

- crearea rollup-ului si a pliantului proiectului.

Raportarea
- ntocmirea raportului final pe platforma Mobility Tool, in termen de maxim 60 de zle de la
finalizarea proiectului.



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

Sarcinile si responsabilitatile postului:

1. Monitorizarea participantilor la cursuri:
- supravegheazd activitdtile de pregatire pedagogicd, lingvistica si culturald a participantilor;
- monitorizeaza participantii in timpul mobilitatii prin modalititi specifice: rapoarte ale
partenerilor externi sau ale participantilor, chestionare, telefon, fax sau postd electronica;
- mentine legdtura cu reprezentantii furnizorilor de cursuri responsabili cu monitorizarea
participantilor, in scopul comunicarii catre managerul de proiect a aspectelor care necesita
imbundtatire pe parcursul mobilitatii;
- redacteazd un raport al monitorizarii pe care il prezintd echipei de implementare sipe care il
depune in portofoliul proiectului.

2. Evaluarea participantilor la finalul mobilitatii:
- analizeaza 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, impreund cu organizatia de primire, emiterea pentru fiecare participant a documentului
de mobilitate ,,Europass”.

3. Co-responsabil financiar:
- are acces la contul bancar al proiectului;
- efectueazd operatii bancare impreund cu responsabilul financiar/managerul de proiect,
contrasemnand toate documentele bancare emise.



Fisa postului
Responsabil cu pregitirea lingvistica si comunicarea
Cu partenerii externi

Sarcinile si responsabilitatile postului:

1. Pregaitirea lingvistica a participantilor la cursuri:
- realizeaza evaluarea initiald a nivelului de cunostinte lingvistice ale fiecarui participant la
mobilitate;
- elaboreaza curriculumul/programa pentru curs;
- organizeaza si deruleazd procesul de pregitire a participantilor;
- pregateste materialele necesare deruldrii pregatirii;
- tine evidenta activitatilor 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 in limba englezi mesajele si documentele transmise partenerilor externi de cétre echipa
de proiect;
- mentine legdtura cu partenerii externi pe toatd perioada proiectului, solicitind informatii in
legatura cu cerintele lor privind pregatirea de specialitate inainte de curs a participantilor, sugestii
privind transportul local, cazare si masa;
- realizeazd o prezentare in limba engleza a sistemului de invatamant romanesc (niveluri, forme de
organizare), completatd cu informatii si imagini relevante despre scoala noastra.



