


FISA POSTULUI
EXPERT DEZVOLTARE COMUNITARA nr.2
Informatii generale privind postul
1. DENUMIREA POSTULUI: EXPERT DEZVOLTARE COMUNITARA nr.2 (asimilat cod COR COR: 341204 – Facilitator dezvoltare comunitară)
2. NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE
3. OBIECTIVELE POSTULUI: Proiectarea continutului si gestiunea operationala a programelor de activitati  participative/sociale/recreative cu scopul de a încuraja incluziunea, coeziunea socială și accesul la servicii de sprijin
4. CATEGORIA DE EXPERTIZA (conform Cererii de finantare): Expert sub 5 ani
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Educatie: minim studii medii sau postliceale.

2. Experienta: minim 6 luni experienta in activitati/ initiative/proiecte sociale, comunitare, locale.
3. Limbi straine: nu este cazul

4. Aptitudini necesare: 

· capacitate de planificare si organizare

· abilitati de organizare si gestionare de proiecte si sarcini multiple 

· abilitati de comunicare si negociere

· spirit de observatie, atentie la detalii

· spirit de echipa, responsabilitate, obiectivitate, corectitudine, constiinciozitate

· flexibilitate, diplomatie, tact

· proactivitate, 

· initiativa, orientare spre rezultate
· empatie
Atributiile postului:
· Asigura suport echipei de management in achizitionarea resurselor necesare la nivel de activitate (specificatii tehnice, necesar/cantitati pentru achizitiile necesare la nivel de activitate); urmareste asigurarea/alocarea coresponzatoare si in timp util a acestor resurse/servicii. 
· Colaboreaza cu expertul omolog in vederea identificarii si prioritizarii nevoilor comunitatii si in mod special ale persoanelor varstnice.

· Se implica in promovarea, elaborarea si implementarea unor actiuni prin care sa promoveze metoda de dezvoltare comunitara participativa.

· Pastreaza legatura si comunica cu comunitatea pentru a fi la curent cu problemele curente.

· Colaboreaza cu expertul omolog in vederea elaborarii anuale a unei fise de observare a comunitatii in care se subliniaza care sunt provocarile principale identificate si solutiile propuse. 

· Colaboreaza cu expertul omolog in elaborarea procedurii de alcatuire a Consiliului Seniorilor (structura fara personalitate juridica). 

· Colaboreaza cu expertul omolog in identificarea persoanelor varstnice pentru constituirea Consiliului Seniorilor.

· Raspunde de elaborarea materialelor de informare necesare in cadrul intalnirilor lunare ale Consiliului Seniorilor (prezentare ppt, material informativ sub forma de flyer, tabele pentru desfasurarea activitatilor, etc). Asigura contactarea grupului tinta pentru participarea la intalnirile lunare ale Consiliului Seniorilor.

· Elaboreaza impreuna cu expertul omolog, dar si cu membrii din Consiliul Seniorilor strategii si planuri de activitati in raport cu nevoile identificate in comunitate

· Raspunde de elaborarea materialelor de informare necesare pentru desfasurarea celor 5 module (Modul 1 – Sanatate; Modul 2 – Exercitiu fizic si nutritie; Modul 3 – Sanatatea mentala; Modul 4 – Calitatea vietii acasa; Modul 5 – Calitatea vietii in comunitate). Asigura contactarea grupului tinta pentru participarea la cele 5 module prevazute la nivelul activitatii.

· Elaboreaza in colaborare cu expertul omolog un plan de interventie cu componente atat la nivel de comunitate dar si cu eventuale propuneri/initiative de politica publica. Documentul va avea la baza rapoartele rezultate in urma organizarii meselor rotunde.
· Raspunde de elaborarea unui protocol de colaborare cu Politia Locala si de elaborarea unor materiale de informare (ex. introducerea conceptului de “vecinul gardian” (neighborhood watch);

· Elaboreaza materialele suport si tipizatele necesare pentru organizarea meselor rotunde. 

· Colaboreaza cu expertul omolog in elaborarea calendarului activitatilor prevazute in cadrul Clubului Seniorilor (calendar al activitatilor creative, calendar al activitatilor sociale si calendar al activitatilor practice) 

· Patreaza legatura cu voluntarii  si preia de la acestia informatiile referitoare la cazurile sociale identificate de acestia in comunitate

· Elaboreaza documentele si materialele necesare desfasurarii activitatilor creative, activitatilor sociale si activitatilor practice.

· Ofera suport in organizarea activitatilor, ori de cate ori este necesar.

· Asigura suport in planificarea si organizarea logistica a evenimentelor planificate la nivelul activitatilor recreative
· Realizeaza actiuni de informare a grupului tinta asupra evenimentelor: lansarea invitatiilor, corespondenta cu grupul tinta, realizarea de previziuni privind numarul de participanti si relocarea resurselor sau reorganizarea activitatii in vederea asigurarii antingerii indicatorilor pe eveniment; etc.

· Asigura suport in planificarea si organizarea logistica a activitatilor de imbunatatire a capacitatii creierului planificate la nivelul activitatii
· Elaboreaza lunar raportul de activitate si fisa de pontaj aferente propriei activitati.

· Intocmeste si transmite lunar Managerului proiect documentele justificative (livrabilele) ce rezulta din activitatea proprie desfasurata in cadrul proiectului.

· Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic, in limitele functiei, cu respectarea  temeiului legal.

Responsabilitati operationale:

· Raspunde de executarea corecta a sarcinilor conform fisei postului si de respectarea termenelor de executare a operatiunilor desfasurate;

· Raspunde de calitatea si eficienta activitatii proprii;

· Respecta si isi insuseste prevederile legislative din domeniul sau de activitate;

· Raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite; 
· Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor la care are acces.
Responsabilități privind protecția datelor cu caracter personal: 

· Respecta cu strictete a procedurile interne referitoare la protecția datelor cu caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informatica:

· Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

· Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

· Asigura confidentialitatea parolelor si a mijloacelor tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

· Asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu (legate de executarea si raportarea activitatilor proiectului, conform prevederilor contractului de finanțare);

· Nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale angajatorului, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu (in scopul executarii sau raportarii activitatilor in cadrul contractului de finantare);

· Nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul angajatorului sau care sunt accesibile in afara institutiei inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu (in scopul executarii sau raportarii activitatilor in cadrul contractului de finantare).

Responsabilități privind securitatea și sănătatea muncii: 

· Să aduca la cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni constatate la echipamentele de lucru

· Să nu paraseasca locul de munca fara aprobare, decât în cazul în care i s-ar pune in pericol viata sau integritatea fizica.

· Să respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munca;

· Să mentina curatenia la locul de munca;

· Să nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice în incinta societatii;

· Să nu fumeze decât în locurile special amenajate

· Să respecte disciplina la locul de munca;

· Să acorde primul ajutor în cazul producerii unui accident de munca;

· Să înstiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de munca si sa nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decât numai daca aceasta se impune pentru a limita efectele produse de eveniment;

· Să-si însuseasca masurile de sanatate si securitate in munca

· Responsabilități privind apararea împotriva incendiilor: 

· Să respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducatorul locului de munca.

· Să utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul locului de munca;

· Să nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

· Să comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

· Să coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul locului de munca, care au atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

· Să actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are are cunostinta,referitoare la producerea incendiilor.
Sfera relationala a titularului postului

a) Relatii ierarhice:
· subordonat fata de: Manager proiect
· superior pentru: nu este cazul 
b) Relatii functionale: cu echipa de proiect
c) Relatii de reprezentare: nu este cazul
Intocmit,                                                                                                                        Luat la cunostinta,
Nume si prenume,                                                                                                          Titularul postului,

Functia                                                                                                                        Nume si prenume
Semnatura,                                                                                                                              Semnatura,
___________________                                                                                      ___________________

Data intocmirii: ……………………                                                                     Data: …………………...
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