FISA POSTULUI

[y

Identificarea postului: Instructor educator GDG (gridiniti dupa gridiniti) Pianu

Codul ocupational: 263508

Descrierea postului: promoveaza dezvoltarea sociald, fizicd si intelectuald a copiilor repartizati prin
furnizarea de activitati educative , de socializare si distractive.

Proiectul: Masuri integrate de incluziune scolari in satele de munte

Codul proiectului: 103810

Pozitia in organigrama proiectului: ITI

Relatii organizationale:

ol s

AN

a) ierarhice - subordonat reprezentantului legal al Comunei Pianu si managerului de proiect
b) functionale — colabereaza cu salariatii proiectului pentru implementarea activitatilor
c) de reprezentare — in functie de specificul activitatilor/subctivitatilor
I1. Cerinte pentru exercitarea postului :
Cerinte Descriere
Cerinte medicale Stare de sdnatate foarte buna. Rezistenta la oboseald si solicitiri intelectuale;
Cerinte psihice Capacitate de a judeca lucrurile si a actiona in mod independent ; Echilibru

emotional peste medie; Claritate in vorbire ; Atitudine pozitiva fatd de actiunea pe
baza de standarde, metodologii si proceduri de lucru .

Cerinte de educatie / formare Competente didactice (elaborarea proiectului didactic, dezvoltarea aptitudinilor de

profesionald / competente comunicare, dezvoltarea capacitdti de invétare, formarea deprinderilor practice,
programarea activitdtilor extrascolare)

Limbi straine : Franceza / Al — Utilizator elementar - Intelegere / Vorbire / Scriere

Engleza

Competente digitale Utilizator elementar - Procesarea informatiei/Comunicare/Creare de continut/

Securitate/Rezolvarea de probleme

Experienta specifica postului Experienta specificd postului: sub 5 ani

- Experienta specificd in furnizarea de activitati educative, de socializare si
distractive.

III. Deprinderi transferabile

- Analiza si documentare

- Verificarea documentelor pe baza de cerinte

- Planificare si organizare activitatii

- Valorificare superioara a timpului

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

. Atributii si responsabilitati:

a) privind relatiile interpersonale:
respectd regulamentele si procedurile organizationale .
raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatii din domeniul siu de activitate
manifestd profesionalism si corectitudine in relatiile cu ceilalti salariati ai proiectului
informeaza conducerea institutiei de aparitia unor probleme ce pot avea impact asupra desfisuririi proiectului
sau asupra institutiei

b) fatid de echipamentul din dotare:
raspunde de respectarea modalitdtii de utilizare a echipamentelor tehnice din dotarea institutiei conform

Regulamentului Intern.
raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a

echipamentului cu care isi desfasoard activitatea

¢)in raport cu activitatile proiectului

e Identifica nevoile proprii de dezvoltare ale copiilor din grupa repartizata
Organizeaza si conduce grupa repartizata

Raspunde siguranta copiilor din grupa si relationarea cu familia acestora
Gestioneaza acte/ documente ale beneficiarilor

Elaboreazd si valorificd documente de raportare




Activitatea 5. Servicii comunitare integrate pentru copii ante-prescolari si prescolari ( 2-5 ani)

Subactivitatea

Atributii

Documente/materiale/livrabile

5.4 Gradinita dupa gradinita | Organizeazd spatiul educativ pe centre de invatare

{ GDG) Piann

si de odihna pentru copii.

Supravegheaza si 1ingrijeste copiii in timpul
servirii mesei de pranz si a somnului de amiaza.
Desfasoard actiuni de ingrijire si supraveghere
conform Procedurii de lucru/ subactivitatea A5.4
Organizeazd si desfasoara responsabilitatile de la
punctul 5 / Atributii in relatie directd cu legislatia,
metodologiile si Curriculum-ul pentru educatia
timpurie.

Sesizacaza ~ Responsabilul ~ pentru educatie
timpurie in legdturd cu situatiile de dificultate
si/sau disfunctionalitati intdmpinate in relationarea
cu familia, beneficiarii, scoala si comunitatea.
Initiza/ organizeaza vizite in familii si intdlniri de
analiza cu parintii si propune masuri de recuperare
a deficitului educational / de integrare scolara .
Furnizeaza servicii la distantd atunci cand
situatiile de dificulate / criza/ urgentad nu permit
intalnirile fatd in fatd cu beneficiarii .

Programa de educatie timpurie
Gradinita dupd Grddinita.
Programul de activitate
Grddinita dupd Gradinita Pianu
Portofoliile beneficiariilor.
Tabel nominal de prezentd
beneficiarii.

Fisa de observatie a
beneficiarilor.

Centralizator Fise de evalaure.
Nota informativd  vizite in
Sfamilii.

Proces verbal intdlniri de
analizd cu parintii.
Centralizator servicii furniate la
distantd.

d) privind securitatea si sinitatea in munca

- respectd normele de Securitate si Sandtate Th Munca si PSI

- desfdgoard intreaga activitate in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incét s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald att
propria persoand, cét 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 / saptdmand conform Contractului Individual de Munci
b) conditiile materiale
- ambientale: NU lucreaza in conditii ambientale deosebite
- deplasdri: face deplasari frecvente in afara institutiei
- spatiu: are birou propriu
- conditii suplimentare : PC,acces internet, utilizarea masinii de serviciu etc.
¢) conditii de formare profesionala: participa la diverse instruiri, seminarii, congrese de specialitate etc.

VI. Instrumente de lucru
1. Planul Integrat de Management (PIM) format din:

Continutul
Planului Integrat de
Management (PIM)

Tipul planului

Planul de infiintare a structurilor fixe si mobile

Planul operational al proiectului

Planul de achizitii

Planul cererilor plata si rambursare

Planul serviciilor de IETC

Planul de formare profesionala

Planul de informare si publicitate al proiectului

Planul de monitorizare si evaluare

Planul de sustenabilitate

2. Manuale si instructiuni ale finantatorului

3. Metodologii si proceduri de lucru

4. Legislatie referitoare la serviciile de incluziune sociald /integrare scolarad
5. Legislatie referitoare la formare profesionala continua

6. Alte instrumente de lucru standardizate

VII. Evaluarea performantelor
Criterii de evaluare a performantelor




a)

b)
c)
d)
€)
)

g)
h)

Atitudini fatd de actiunea autonormatd (cunoasterea si aplicarea documentelor de autonormare-proceduri,
metodologii, regulamente etc.)

Responsabilitatea manifestata in planificarea, raportarea muncii si atingerea indicatorilor individuali
Competentd profesionald (cunostinte, deprinderi, atitudini, aptitudini, rezultate, ind*~~*ori etc.)

Caracteristici profesionale (autocontrol, disciplind, disponibilitate, ritm de lucru, spirit de initiativa etc.)
Eficacitate (gradul de realizare la timp si la nivelul standardelor a activitatilor planificate)

Dezvoltarea profesionald si personald (atitudinea fatd de perfectionarea profesionald, competente
profesionale dezvoltate, perfectionate, responsabilitatea manifestatd fatd de dezvoltarea personala etc. )
Lucrul in echipd (colaborare, sprijin , implicare etc.)

Comunicare si relationare (abilitdti de informare si documentare, abilitdti manifestate In transmiterea si
receptarea corectd a mesajelor, abilitdti manifestate in relatia cu clientii etc.)

Frecventa evaludrii -anual

VIII. Aspecte organizatorice, general valabile pentru toti salariatii proiectului

Planificarea si raportarea muncii se va face conform procedurilor de lucru practicate de catre angajator
Destfasurarea de activitati in timpul programului de lucru doar in interesul proiectului

Asumarea raspunderii pentru eventuale abateri i disfunctionalitati aparute in activitatea personald si a celor
pe care-i coordoneaza

Pastrarea unei relatii profesionale cu salariatii, beneficiarii si colaboratorii proiectului

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

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

Reprezentantul legal la angajatorului Salariat/a

Numele si prenumele Petruse Marin Ioan

Semnatura

Data




)



