ROMANIA

JUDETUL VASLUI
COMUNA IANA

Nr. 238/ 12.01.2022

ANUNT

de recrutare si selectie personal pentru posturi infiintate in afara Organigramei

Primaria Comunei IANA cu sediul in sat IANA , comuna IANA , jud. Vaslui scoate la concurs
urmatoarele posturi pentru constituirea echipei de implementare a proiectului “Buna guvernanta si
egalitate de sanse in lana’, COD Proiect: PN1049, Programul “Dezvoltare locald, reducerea
sariciei si cresterea incluziunii romilor” finantat prin Granturile SEE si Norvegiene 2014-2021

Coordonator proiect —1 post, pe durata determinata (perioada de implementare a proiectului)
cu norma partiala de 4 ore/zi

Responsabil financiar/contabil proiect —1 post, pe durata determinata (perioada de
implementare a proiectului) cu norma partiala de 2 ore/zi

invatator-profesor after-school — 9 posturi pe perioada determinata, 12 luni*4 ore/zi

Responsabil activititi medicale — 1 post, pe durata determinata (perioada de implementare a
proiectului) cu norma partiala de 63 ore/luna

Asistent manager — 1 post, pe durata determinata (perioada de implementare a proiectului) cu
norma partiala de 3 ore/zi

Responsabil grup tintd — 3 posturi pe durata determinata (2 posturi*10 luni/pers *3 h/zi/ si 1
post*10 luni/pers*63 h/luna/post)

Mobilizator grup tintd — 1 post pe durata determinata 4 luni*3 h/zi

Documentele necesare:

1.
2
3.

Cererea de inscriere
Curriculum vitae detaliat, datat si semnat;

Originalul si copia actului de identitate (CI/BI, certificat de nastere, certificat de casatorie,
dupa caz);

. Originalul si copia carnetului de munca si/sau adeverinte care atesta experienta profesionala

specifica;

. Originalele si copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta

efectuarea unor specializari, precum si cele care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;



6. Declaratie pe proprie raspundere ci nu are condamndri penale care s& faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza, (completarea dosarului de concurs cu
cazierul judiciar in original - pana la data angajarii);

7. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de cétre o unitate sanitar3 abilitata, in original. Aceasta
contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, n formatul standard
stabilit de ministerul Sanatatii,

(actele originale de la pc. 3, 4, si 5vorfi prezéntate in vederea conformitatii copiilor cu acestea).

Calificarile minime solicitate pentru ocuparea posturilor sunt urmatoarele:

e Coordonator proiect

Studii superioare si formari suplimentare specifice domeniului de activitate al postului;
Experienta de minim 5 ani in activitati de management/ coordonare/ implementare;
Cunostinte solide de management general, marketing, management de proiect;

Cunostinte solide de operare PC: Word, Excel, Power Point.

o Responsabil financiar/contabil proiect

Studii superioare economice de lunga duratsa;
Deprinderi excelente de comunicare, inclusiv de relationare interpersonald;

Cunoasterea foarte buna a utilizarii calculatorului, in special programele Word si Excel.

o Invatator-profesor after-school

Studii superioare in domeniu educatiei;
Experientd de minim 5 ani;

Comunicare si relationare interpersonala, organizarea resurselor si stabilirea
prioritatilor;

Cunostinte operare PC;
Abilitatea de a colecta date, de a le centraliza si de a le prezenta sub forma de rapoarte;

Capacitatea de a evalua si a lua decizii.

e Responsabil activitati medicale

Studii superioare;
Experienta de minim 5 ani;

Comunicare si relationare interpersonala, organizarea resurselor si stabilirea
prioritatilor;

Cunostinte operare PC;
Abilitatea de a colecta date, de a le centraliza si de a le prezenta sub forma de rapoarte;

Capacitatea de a evalua si a lua decizii.



Asistent manager
- Studii superioare;
- Cunoasterea legislatiei specifice proiectelor finantate din fonduri structurale;
- Cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale;
- Promptitudine si eficienta in realizarea activitatilor;
- Corectitudine, fidelitate si pastrarea confidentialitatii;
- Capacitate de a lucra individual, cat si in echipg;

- Deprinderi excelente de comunicare, inclusiv de relationare interpersonala;

- Cunoasterea foarte buna a utilizarii calculatorului, n special programele Word si Excel.

Responsabil grup tinta
- Studii superioare;
- Experienta de minim 5 ani;

- Comunicare si relationare interpersonald, organizarea resurselor si stabilirea
prioritatilor;

- Cunostinte operare PC;
- Abilitatea de a colecta date, de ale centraliza si de a le prezenta sub forma de ra

- Capacitatea de a evalua si a lua decizii.

Mobilizator grup tinta
o Studii superioare
- Promptitudine si eficienta in realizarea activitatilor;
- Corectitudine, fidelitate si pastrarea confidentialitatii;
- Capacitate de a lucra individual, cat si in echipg;

- Deprinderi excelente de comunicare, inclusiv de relationare interpersonala.

Probe stabilite pentru concurs :
selectie de dosare

proba scrisa ;

interviu, cu subiecte din tematica aprobata

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA:

a)pentru toate postu rile

poarte;

Accesati https://dezvoltare-locala.frds.ro/apelul-cresterea-incluziunii-si-abilitarea-romilor/




Descarcati documentele actualizate in urma publicarii corrigendumului nr 1/11.03.2021
(Sectiunea Descriere apel)

b)suplimentar pentru posturile de Coordonator proiect,ResponsabiI financiar si Asistent

manager:
-Legea nr.129/1998 privind infiintarea organizarea si functionarea Fondului Romén de

Dezvoltare.
-OUG nr.34/2017 privind gestionarea financiard a fondurilor externe nerambursabile aferente

Mecanismului financiar Spatiul Economic European 2014-2021 si Mecanismului financiar norvegian
2014-2021 si Ordinul comun OMFP MDRAPFE nr.2840/6560/2017 privind Normele metodologice
de aplicare a OUG nr.34/2017

-Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice si HG nr.395/2016 privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.98/2016.

Datele despre concurs

Concursul va avea 3 etape:

- selectie de dosare la data de 20.01.2022

-proba scrisa din tematica aprobata la data de 02.02.2022,
-interviu la data de 04.02.2022

« Dosarele de concurs se primesc la sediul Priméariei comunei IANA , judetul Vaslui, pana
la data de 19.01.2021, ora 16.
= Informatii suplimentare se pot obtine la sediul primariei comunei lana si de pe pagina de internet a

institutiei.
Primar , Secretar general,
Totolici lonut-Adrian Capra Adina

Conditiile specifice pentru fiecare post vacant(conform fisei postului) sunt:

1.Denumirea Coordonator proiect

postului

Nivelul postului

Managerial




rscopul general Coordonarea si monitorizarea activitatilor proiectului

Conditii specifice Minim 5 ani in activitéti de management/coordonare
pentru locul de /implementare

munca

Studii necesare Superioare si formari suplimentare specifice domeniului de
pentru locul de activitate al postului

munca

Instruire Cunostinte solide de management

general,marketing,management de proiect

Competente Cunostinte solide de operare PC :Word,Excel,Power Point.

informatice

Experienta in

munca

Abilitati cerute Abilitati de planificare si organizare, leadership, abilitati

excelente de comunicare, abilitéti de relationare interpersonala

Cerinte specifice Experientd in management, coordonare si organizare

Responsabilititi _ Coordoneaza activitdtile din cadrul  proiectului
supervizand direct membrii echipel de

implementare,consultan‘gii si alti colaboratori implicati.

_ Monitorizeaza in timp progresul atins fata de obiectivele
propuse si participd la redactarea rapoartelor lunare catre
finantatori,parteneri i beneficiari cu respectarea datelor
prevazute in contracte.

— Asigurd circulatia informatiei in cadrul proiectului

,organizand periodic intalniri cu echipa de proiect




Asigurd rezolvarea problemelor aparute in realizarea
proiectului,organizénd periodic intalniri cu echipa de
proiect.

Face propuneri ede imbunatatire a stilului de lucru
pentru a maximiza eficienta atingerii obiectivelor
propuse.

Coordoneaza intocmirea cererilor de rambursare ale
proiectului ,conform graficului estimativ de depunere al
cererilor de rambursare.

Coordoneaza echipa de management in realizarea
achizitiilor prevazute in proiect conform legislatiei in
vigoare.

Coordoneaza logistic organizarea evenimentelor adresate
grupului tinta prevézute n cadrul proiectulul.
Coordoneaza echipa de implementare a proiectului in
organizarea S desfasurarea activitatilor ~ de
promovare,diseminare si publicitate a proiectului.
Coordoneaza echipa de management in elaborarea
diverselor planuri de implementare si rapoarte tehnico-
financiare prevazute in proiect.

Coordoneazd echipa de implementare a proiectului in
elaborarea  diverselor studii prin  activitati de
cercetare,documentare i analiza.

Coordoneazd contractul cu grupul finta al proiectului
privind orice aspect legat de implementarea activitatii
proiectului.

Monitorizeaza riscurile ce pot afecta derularea

proiectului ,pune in discutie riscurile apdrute in cadrul

sedintelor echipei de proiect si propune masuri de




solutionare a acestora.

_ Executd orice alte activitati ce au legatura directd cu

activitatile din proiect i sunt necesare indelinirii

indicatorilor proiectului.

2.Denumirea Responsabil financiar-contabil

postului
Nivelul postului Managerial
Scopul general Coordonarea si monitorizarea activitatilor financiare

Conditii specifice
pentru locul de

munca

Studii necesare Superioare economice de lunga durata

pentru locul de

munca

Instruire Deprinderi excelente de comunicare inclusiv relationare

interpersonald

Competente Cunoasterea foarte buna a utilizarii calculatorului,in special

informatice programele Word si Excel

Experienta in

munca

Abilitati cerute

Abilitati de planificare si organizare; leadership, abilitati

excelente de comunicare, cunoastere buna a legislatiei financiare,

predictibilitate, capacitate si responsabilitate decizionald,

cunoasterea mecanismelor financiare sia procedurilor de




Cerinte specifice

Responsabilitati

mentare a proiectelor.

Experientd in contab

ilitate si finante
Tine o evidentd contabila distincta a proiectului,prin
conturi analitice in baza inregistrarilor contabile separate
si transparente ale implementarii proiectului  cu
respectarea legislatiei in vigoare

Asigurd evidenta conturilor bancare deschise pentru
operarea tranzactiilor financiare pe durata de
implementare a proiectului.

Intocmeste documentele necesare efectuarii platilor ,dupad
caz,pentru achizitiile publice realizate pe durata de
implementare a proiectului.

Se asigurd ca facturile emise pentru plata cheltuielilor
efectuate in cadrul proiectului vor avea mentionat codul
proiectului.

Elaboreaza rapoartele financiare.

Asigurd si raspunde pentru buna desfasurare a activitatilor
financiar-contabile si tntocmirea documentelor specifice
pentru efectuarea decontirilor in relatia cu OP.

Verifica eligibilitatea cheltuielilor trimise spre decontare
Asigurd si raspunde impreund cu managerul de proiect
pentru corectitudinea,legalitatea documentelor justificative
intocmite sau  prezentate in vederea realizarii
operratiunilor financiar-contabile legate de proiect.
Propune solutii de corectie 1in cazul sesizdril unor
disfunctionalitafi n rularea fondurilor proiectului.

Punein limitele de competente,la dispozitia oricarui

organism abilitat o4 verifice modul de utilizare a finantérii

rambursabile,la  cerere si in termen,documentele




soplicitate si sa asigure toate conditiile pentru efectuarea

verificarilor la fata locului.

- Asigurd accesul la toate documentele s fisierele

informatice privind gestiunea financiara a Proiectului cu

ocazia efectuarii controalelor de catre organismele

abilitate,conform prevederilor contractului de finantare.

- Se asigurd ca documentele contabile originale sunt

pastrate in conditii potrivite,ﬁind usor accesibile si

arhivate astfel ~incat qcestea sa fie usor de

verificat,conform prevederilor contractului de finantare.

- Raspunde fata de finantator pentru toate activitatile

financiare realizate pe perioada de implementare a

proiectului si pentru eventualele nereguli constatate

ulterior in cadrul domeniului sau de activitate.

- Asigura pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor

.in conformitate cu legislatia in vigoare.

_ Monitorizeaza riscurile financiare ce pot afecta derularea

proiectului,pune in discutie riscurile aparute in cadrul

sedintelor echipei de proiect si propune masuri de

solutionare a acestora

_ Colaboreazi cu ceilalti membri ai echipei de proiect si cu

alte departamente din cadrul PP.

3.Denumirea Asistent manager

postului

Nivelul postului De executie

Scopul general Coordonarea si monitorizarea activitétilor proiectului

Conditii specifice



pentru locul de

munca

Studii superioare

Sudii necesare
pentru locul de

munca

Cunostinte solide de operare PC -Word,Excel,Power Point.

Competente

informatice

Engleza

Experienta in

munca

Cunoasterea legislatiel specifice proiectelor finantate din fonduri

Abilitati cerute

structurale

Promptitudine si eficienta in realizarea

activité‘gilor,corectitudine,ﬁdelitate si pastrarea confidentialitéfii

Cerinte specifice Cunostinte de management _calitati si aptitudini manageriale.

Deprinderi excelente de comunicare inclusiv de relationare

interpersonald

_Asista managerul de proiect in coordonarea echipei de

Responsabilitati

implementare

_Rezolvd problemele administrative ce {in de implementarca

proiectului,asiguré comunicarea intre partile contractuale precum

si mentinerea relatiilor si a corespondentei cu terte parti

implicate n derularea proiectului.

_Asista managerul de proiect in planificarea si organizarea
oficientd a activitatilor aprobate prin proiect

_Directresponsabil de implementarea planului de comunicare

-Asigura informatiile necesare pentru actualizarea website-ului
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proiectului.

-Asigurd si raspunde pentru buna desfdsurarc a activitatilor

propuse in cadrul procesului de derulare a proiectului impreund

cu managerul de proiect.

_ Bvalueaza permanent rezultatele implementarii proiectulul

,conform graficului de activitate aprobat si asigurd derularea

continud si fara probleme 2 desfasurarii activitatilor,impreund cu

managerul de proiect.

_Pregiteste si organizeaza activitatile legate de activitatea de

comunicare i promovare in mass-media.

-Asigura pregatirea documentatiei de atribuire (caiet de

sarcini,note estimative,note explicative,referat de necesitate si

oportunitate,etc)in vederea organizarii si desfasurdrii

procedurilor de achizitil publice/cumpérérilor directe In

colaborare cu ceilalti membri ai echipei de proiect.

-Arhiveaza documentele conform cerintelor contractului de

finantare $i a procedurilor de organizare i functionare specifice

PP.

-Asigurd pastrarea confidentialitafii datelor si informatiilor in

conformitate cu legislatia in vigoare.

- Raspunde fata de finantator pentru toate activitatile ce cad in

sarcina lui pe perioada de implementare a proiectului si pentru

eventualele nereguli constatate ulterior in cadrul domeniului sau

de activitate.

_Colaboreaza cu ceilalti membri ai echipei de proiect si cu alte

departamente din cadrul PP.

4.Denumirea Invatator-profesor after/school,9 posturi

postului

Nivelul postului

De executie




Realizarea si documentarea orelor de studiu pentru programul

Scopul general

scoald dupa scoald

Conditii specifice Cel putin 5 ani de experienta pe pozitii similare

pentru locul de

munca

Studii necesare Superioare in domeniul educatiei

pentru locul de

munca

Cunostinte operare PC

Competente

informatice

Experienta in

munca

Abilitatea de a colecta date,de a le centraliza si de a le prezenta

Abilititi cerute

sub forma de rapoarte.

Capacitatea de a evalua si de a lua decizii

Experientd in comunicare si relationare

]

Cerinte specifice

interpersonald,organizarea resurselor si stabilirea prioritatilor.

_Realizarea si documentarea orelor de studiu pentru programul

Responsabilititi

scoald dupa scoala.

- Respectarea programei scolare pentru programul scoald dupd
scoala.

_Pregatirea suplimentard a copiilor pentru participarea la divesre

concursuri ,ca parte integranta a activitatilor scoald dupd scoala.

-Supravegherea copiilor prezenti la programul de scoald dupa

dupa scoald in tiate activitatile intreptinse.
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_Acordarea de sprijin in realizarea temelor si dezvoltarea

abilitatilor.

-Organizarea /desfdgurarea programului ,,scoald dupa scoald,, cu
copiii din ciclul primar,inscrisi In proiect.

_Actualizarea prezentei copiilor la sesiunile de lucru.

_Realizarea evaludrii initiale si de evaludr constante a copiilor in

vederea dezvoltarii celei mai adecvate abordari de lucru la 1b.s1

literatura roménd /matematica,care sa corespunda nevoilor reale

ale acestora.

_Mentinerea  unel bune comunicdri cu parintii, tutorii

legali,cadrele didactice _echipa proiectului.

_Executa orice alte activitati ,dispozitii ce au legaturd directa cu

activitatile aferente proiectului scoala dupa scoala si sunt

necesare indeplinirii indicatorilor si obiectivelor proiectului.

5.Denumirea Responsabil activitati medicale

postului

Nivelul postului De executie

Mentine legatura cu membrii GT incadrati la masurile de

Scopul general

sAnitate:servicii stomatologice si acordarea de pachete de igiena.

Superioare in domeniul medical

Studii necesare

pentru locul de

munca

Cunostinte operare PC

Competente

informale

Experienta in

13



Abilitate a si de a le prezenta

a de a colecta date,de a le centraliz

Abilitati cerute

sub forma de rapoarte.

Capacitatea de a evalua si de a lua decizil.

Comunicare si Sl relationare interpersonalé,organizarea

Cerinte specifice

resurselor si stabilirea prioritatilor.

Responsabilititi -Mentine legdtura cu membrii GT incadrati la masurile de

sanatate:servicil stomatologice si acordarea de pachete de igiend.

_Verifick si asigurd prezenta membrilor grupului tinta la

activitatile de sanatate.

_Raporteaza situatia membrilor GT privind participarea la

activitatile de sanatate

_Planifica,deruleazd si organizeaza interactiunile cu membrii

grupului tinta viizat in ceea ce priveste distributia pachetelor de

igiena.

_Stabileste continuturile ce urmeazi a fi abordate in cadrul
intalnirilor cu membrii grupului tintd.

-Mentine legatura cu furnizorul de pachete de igiend in vederea
primirii acestora.

_Centralizeaza si analizeaza formularele de feedback cu privire

la derularea activitatii.

_Participa aldturi de membrii echipei de implementare la buna
desfasurare a activitatii proiectului.
_Realizeaza alte activitdti cerute de catre sefii ierarhici superiori

in vederea implementaril cu succes a proiectului.

-Aplica principiul egalitatii de sanse in contactul direct cu grupul
tintd pentru evitarea formelor de discriminare ,a le oferi

consiliere persoanelor defavorizate,in mod egal.

_Ofera informatiile necesare despre proiect grupului tinta
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“Promoveazi si disemineazd materialele de informare

publicitate tuturor celor interesati.

6.Denumirea Responsabil grup tinta-3 posturi

postului

Nivelul postului De executie

Scopul general

Conditii specifice

Elaboreazd metodologia de selectie a grupului tinta
Studii superioare

pentru locul de

munca

Cunostinte operare PC

Competente

informatice

Experienta in

munca

Abilitatea de a colecta date ,de a le centraliza si de a le prezenta

Abilititi cerute

sub forma de rapoarte

Cerinte specifice “Elaboreaza metodologia de selectie a grupului tinta

_Identifica si Inregistreaza membrii din grupul tinta

-Pregateste documentatia necesara  pentru inregistrarea

membrilor grupului {inta.

-Verificd si arhiveaza documentele de inscriere a grupului tinta

-Asigurd legdtura intre membrii din GT si echipa de
implementare in vederea organizarii subactivitatilor aferente

mmbrilor GT

-Asigurd participarea membrilor grupului tintd la activitatile

proiectului
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_Colaboreazi cu ceilalti membri ai echipei de implementare in

vederea indeplinirii atributiilor sale

_Elaboreaza si actualizeaza baza de date cu membrii grupului

tinta

-Organizeaza deplaséri in comunititile vizate de activitatile

proiectului in vederea identificarii _recrutdrii s mentinerii

relatiilor cu grupul inta

_Participa la intdlnirile de lucru prevazute in cadrul proiectului.

_Monitorizarea permanentd a situatiei adultilor si copiilor din

grupul tinta

Raspunde de arhivarea tuturor documentelor intocmite

-Organizarea dosarelor de grup tinta

_Raspunde solicitarilor cu privire la membrii din grupul tinta

_Prelucreazd informatii care privesc grupul tintd cu ajutorul

tehnicii de calcul

_Executi orice alte activitafi ,dispozitii ce au legatura directa cu

activitatile din proiect si sunt necesare indeplinirii indicatorilor

proiectului.

7 Denumirea Mobilizator grup tintd

postului

De executie

Nivelul postului

Asigurd legatura intre membrii GT si echipa de implementare in

Scopul general

vederea organizarii sub activititilor aferente membrilor din GT.

Conditii specifice

Studii necesare
pentru locul de

munca



Competente

informatice

Cunoastere operare PC

Limbi

Experienta in

munca

Abilitati cerute

Deprinderi excelente de comunicare inclusiv de relationare

interpersonala

Cerinte specifice

Nu este cazul

Responsabilitati

-Asigurd legatura intre membrii din GT si echipa de
implementare in vederea organizarii subactivitatilor aferente
membrilor din GT

-Asigurd participarea membrilor grupului {intd la activitatile
proiectului

_Colaboreaza cu ceilalti membri ai echipei de implementare in
vederea indeplinirii atributiilor sale

_Elaborarea si actualizarea permanenta a bazei de date

-Participi la intalnirile de lucru prevazute in cadrul proiectului
Monitorizarea permanent3 a situatiei adultilor din grupul tintd
-Riaspunde de arhivarea tuturor documentelor

-Organizarea dosarelor de grup tinta

_Raspunde solicitarilor cu privire la membrii din grupul tinta
_Prelucreaza informatii care privesc grupul tintd cu ajutorul
tehnicii de calcul

_Executi orice alte activitdti ,dispozitii ce au legéturd directd cu
activititile din proiect si sunt necesare indeplinirii indicatorilor

proiectului
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