Scop, responsabilități și relații de lucru
Scop: Asigurarea coordonării, monitorizării și implementării proiectului în limitele obiectivelor, resurselor și obligațiilor contractuale asumate de instituție.
Aria de responsabilitate: Coordonare generală Activitate 1–Activitate 9; responsabilitatea principală pentru Activitate 6 și coordonarea Activitate 7 și Activitate 8.
Relații funcționale: Răspunde conducerii Direcției sau persoanei împuternicite. Coordonează echipa de management și implementare în limitele mandatului; propriile documente urmează un circuit distinct de verificare și aprobare.
Colaborare: echipa de management, echipa comunitară integrată, ceilalți specialiști, instituții și MMFTSS prin comunicările autorizate.
Atribuții comune ale titularului
Îndeplinește sarcinile proiectului în limitele funcției, competențelor profesionale, timpului de lucru alocat și mandatului primit.
Completează raportul propriu de activitate și pontajul și le transmite lunar persoanei competente pentru verificare/avizare, potrivit circuitului instituției; asigură livrabilele proprii și datele necesare raportărilor.
Înregistrează sau verifică, potrivit rolului, datele despre beneficiari și servicii, diferențiind persoanele unice, familiile, participările repetate și persoanele din afara grupului-țintă; semnalează neconcordanțele și previne dubla raportare.
Colaborează cu echipa de management, ECI, ceilalți specialiști și instituțiile implicate; participă la ședințele de coordonare, la instruirile din Activitatea 5 și la elaborarea metodologiei de servicii comunitare integrate.
Protejează confidențialitatea și utilizează numai datele necesare atribuțiilor sale, prin mijloace autorizate. Pentru publicarea datelor sau imaginilor identificabile ale beneficiarilor respectă informarea prealabilă și circuitul consimțământului din art. 19.2 al contractului aplicabil.
Respectă demnitatea beneficiarilor, egalitatea de șanse, nediscriminarea și abordarea sensibilă la gen; adaptează comunicarea și sprijinul la nevoile persoanelor vulnerabile, fără criterii de acces suplimentare față de proiect.
Nu tolerează exploatarea sexuală, abuzul și hărțuirea (ESAH); comunică fără întârziere sesizările și suspiciunile prin circuitul instituțional.
Semnalează conducerii instituției riscurile, întârzierile, neconformitățile și conflictele de interese; participă la măsurile corective și furnizează, prin circuitul autorizat, documentele necesare monitorizării, verificărilor și auditului.
Utilizează responsabil bunurile, materialele și fondurile încredințate, respectă măsurile de vizibilitate aplicabile.
Păstrează documentele în evidențele instituției și predă organizat bunurile, documentația și situația sarcinilor/cazurilor la înlocuire sau la încetarea implicării; sprijină continuitatea serviciilor în perioada în care este încadrat/desemnat.
Îndeplinește sarcini suplimentare legate de proiect numai dacă sunt compatibile cu postul, competențele și timpul de muncă stabilit; informează superiorul când volumul sau natura sarcinilor necesită clarificare.
Atribuții specifice în proiect
Coordonează implementarea proiectului în raport cu obiectivele, activitățile, indicatorii, calendarul și bugetul aprobate și organizează mecanismele de monitorizare și coordonare din Activitatea 6.
Asigură coordonarea generală a diagnozei din Activitatea 1 și a abordării participative din Activitatea 9, păstrând distincte responsabilitățile operaționale ale coordonatorului ECI și ale responsabililor de activități.
Stabilește planificarea echipei și repartizarea sarcinilor, corelează resursele și urmărește desfășurarea tuturor subactivităților fără substituirea competențelor profesionale ale specialiștilor.
Organizează ședințe lunare și ori de câte ori este necesar; conduce evaluarea trimestrială a progresului și planificarea trimestrului următor, cu sprijinul administrativ al asistentului manager.
Analizează și avizează rapoartele lunare ale specialiștilor, împreună cu pontajele și livrabilele; urmărește circuitul de avizare prevăzut în Formular pentru documentația aferentă salarizării.
Realizează, împreună cu ceilalți specialiști desemnați, centralizările lunare și trimestriale și monitorizarea lunară, trimestrială și anuală a indicatorilor, cu diferențierea beneficiarilor unici de participări.
Coordonează ocuparea posturilor și desemnarea personalului prin Activitatea 8; în cazul lipsei specialiștilor, pregătește cu responsabilii competenți demersurile de contractare prevăzute în proiect.
Urmărește execuția bugetară, disponibilitatea resurselor și eligibilitatea cheltuielilor, împreună cu responsabilul financiar; susține demersurile instituției pentru contribuția proprie și prevenirea dublei finanțări.
Coordonează responsabilul de achiziții și urmărește corelarea Planului de achiziții cu activitățile; asigură circuitul transmiterii documentațiilor către finanțator, fără a prelua automat atribuțiile acestui post distinct.
Coordonează raportările semestriale, anuale și finale și comunicarea oficială cu MMFTSS, în limitele mandatului; urmărește răspunsurile la clarificări și înregistrarea corespondenței.
Evaluează periodic riscurile și organizează măsurile corective; asigură comunicarea către finanțator a întârzierilor și problemelor majore.
Pregătește solicitările de modificare a proiectului și documentele justificative și le înaintează pentru aprobare; nu dispune modificări ale activităților sau bugetului prin simpla repartizare internă a sarcinilor.
Coordonează Activitatea 7, inclusiv conferințele de lansare și încheiere, informarea online și comunicatele de presă, cu respectarea cerințelor de vizibilitate și protecție a datelor.
Asigură participarea echipei la Activitatea 5 și realizarea workshopului de bune practici, cu minimum 20 de participanți, și a metodologiei de servicii comunitare integrate.
Organizează pregătirea verificărilor și auditului, aplicarea recomandărilor și arhivarea instituțională; pregătește închiderea proiectului și măsurile de sustenabilitate pentru ECI, servicii și active, în limitele mandatului.
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