FISA POSTULUI

1. Identificarea postului: ADMINISTRATOR Centru educational
2. Descrierea postului: Planifica si realizeaza activitatea de administrare a imobilului si a
bunurilor aferente Centrului educational Loman.

3. Cod Proiect: PN 1005
4. Relatii organizationale:

a) ierarhice — subordonat reprezentanului legal al Comunei Sasciori si managerului de

proiect

b) functionale — colaboreaza cu salariatii proiectului pentru implementarea activitatilor
c) de reprezentare — in functie de specificul activitatilor/subactivittilor

II. Cerinte pentru exercitarea postului:

Cerinte

Descriere

Cerinte medicale

Stare de sanatate foarte buna. Rezistentd la oboseald si solicitéri
intelectuale;

Cerinte psihice

Capacitate de a judeca lucrurile si a actiona in mod independent;
Echilibru emotional peste medie; Claritate in vorbire; Atitudine
pozitivd fatd de actiunea pe baza de standarde, metodologii si
proceduri de lucru;

Cerinte de educatie / formare
profesionald / competente

Competente didactice (elaborarea proiectului didactic, dezvoltarea
aptitudinilor de comunicare, dezvoltarea capacitatii de invatare,
formarea deprinderilor practice, programarea activitatilor
extrascolare)

Limbi straine: Engleza

A1 — utilizator elementar — Intelegere / Vorbire / Scriere

Competente digitale

Utilizator elementar — Procesarea informatiei / Comunicare /
Creare de continut / Securitate / Rezolvarea de probleme

Experienta specifica postului

Experienta specifica postului: -

III. Cerinte pentru exercitarea postului:

- Analiza si documentare

- Verificarea documentelor pe baza de cerinte

- Planificarea si organizarea activitatii

- Valorificarea superioara a timpului

- Culegerea, clasificarea, prelucrarea si transmiterea informatiilor
- Operare cu masini si echipamente;

- Centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile

- Arhiveaza copii ale contractelor

- Propune solutii de ordin administrativ

IV. Atributii si responsabilitati:

a) Privind relatiile interpersonale
- Respecta regulamentele si procedurile organizationale;




Raéspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazd informatii din domeniul sau
de activitate;

Manifesta profesionalism si corectitudine in relatiile cu ceilalti salariati ai proiectului;
Informeazd conducerea institutiei de aparitia unor probleme ce pot avea impact asupra
desfasurarii proiectului sau asupra institutiei;

Respectarea confidentialitatea datelor la care are acces

Respecta prevederile, a normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau

Fata de echipamentul din dotare:

Réaspunde de respectarea modalitatii de utilizare a echipamentelor tehnice din dotarea
institutiei conform Regulamentului Intern;

Réaspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

in raport cu activitatile proiectului:

Identifica nevoile proprii de dezvoltare ale copiilor din grupa repartizata;
Elaboreaza si valorifica documente de raportare;

Utilizeaza si pastreaza in bune conditii documentele proiectului;

Pastrarea 1n bune conditii a cladirii si a bunurilor apatinatoare Centrului educational.

OS 1.

Cresterea nivelului de educatie prin oferirea de servicii educationale pentru 210 copii din

localitatiile Rachita si Loman pe parcursul a 33 de luni.

Subactivitatea | Atributii Documente/materiale/livrabile

Activitatea 2. - Organizarea spatiului educativ Raport de activitate

Servicii - Utilizeaza echipamentele/consumabilele
educationale | apartinatoare centrului
pentru copii - Planifica si organizeaza activitdtile

centrului
- Organizarea, coordonarea sau/si
implementarea activitatilor extracurriculare

d)

Privind securitatea si sinatatea in munca:

Respecta normele de Securitate si Sdnatate in Munca si PSI

Desfasoara intreaga activitate in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incidt sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

V. Conditiile postului de lucru:
a) programul de lucru: 4 ore / zi, 5 zile / saptamana conform Contractului individual de munca.
b) conditii materiale:

- ambientale: NU lucreaza in conditii ambientale deosebite
- deplasari: face deplasari frecvente in afara institutiei

- spatiu: Centrul educational

- conditii suplimentare: PC, acces internet, etc.




¢) conditii de formare profesionala: participd la diverse instruiri, seminarii, etc.

VI. Aspecte organizatorice, general valabile pentru toti salariatii proiectului:

- Planificarea si raportarea muncii se va face conform procedurilor de lucru practicate de catre
angajator

- Desfagurarea de activitati in timpul programului de lucru doar in interesul proiectului

- Asumarea raspunderii pentru eventualele abateri si disfunctionalitdti parute In activitatea
personald

- Pastrarea unei relatii profesionale cu salariatii, beneficiarii si colaboratorii proiectului

- Pastrarea confidentialitdtii informatiilor despre beneficiarii si salariatii pe care-i coordoneaza

- Pastrarea secretului de serviciu despre strategii, proceduri, standarde, proiecte si evenimente

interne.
Reprezentant legal al angajatorului Salariat
Numele si prenumele Morar Nicolae Florin
Semnatura

Data




