Asociatia CATALACTICA angajeaza Coordonator(i) formare
( 2 posturi)
Data: 13.01.2020

Titularul postului este implicat in implementarea urmatorelor activitati: A6. Formare antreprenoriala
specifica economiei sociale, A7.Activitati de sprijin in vederea constituirii de intreprinderi sociale,
Responsabilitatile postului:

e Responsabil cu desfasurarea in bune condifii a programelor de formare pentru ocupatia -
Manager de Intreprindere Sociala si formare Competente antreprenoriale;
Responsabil de implementarea, controlul si supervizarea programelor de formare;
Responsabil de gestionarea dosarelor de participare la cursurile de formare;
Elaboreaza procedura de lucru si instrumentele de lucru aferente activitatii de formare;
Solutioneaza dificultatile aparute in derularea programului de formare

Verifica periodic programul stabilit in vederea asigurarii respectarii termenelor contractuale
si a duratei de derulare a programului de formare pentru care s-a incheiat contract de
munca;

e In urma cursului, coordonatorul trebuie sa realizeze control de calitate asupra livrabilelor
finale (tehnice) ale cursurilor si o evaluare a calitatii serviciilor furnizate de catre experti;

e Coopereaza cu echipa de management si ceilalti coordonatori de task, prezinta rapoarte
privind situatia beneficiarilor si evolutia cursului, rapoarte lunare de activitate si fise de
pontaj.

e Colectarea rapoartelor lunare de activitate si fise de pontaj corespunzatoare formatorilor si
transmiterea catre echipa de management;

e Prezintd Managerului de proiect rapoarte privind situatia beneficiarilor si evolutia cursului;

e Participa la intalnirile de lucru ale membrilor echipei de implementare a proiectului;

Atributii :

Autorizarea curs de formare;

Corectitudinea informatiilor furnizate pe durata programului de formare;
Corectitudinea si veridicitatea rapoartelor de formare si a evaluarilor cursantilor;
Monitorizarea sarcinilor de grup si individuale;

Supervizarea si facilitarea procesului de asimilare gi invatare al participantilor;
Supravegherea si indrumarea participantilor in cadrul activitatilor practice;
Atingerea scopului final al cursului.

Solutioneaza dificultatile aparute in derularea programului de formare;

Coopereaza cu echipa de management si ceilalti experti de la nivel local, prezinta la termenul

stabilit de superiorul ierarhic, rapoarte privind situatia beneficiarilor si evolutia cursului, rapoarte

de activitate;

0 Colaboreaza, sprijina si sustine actiunile care promoveaza proiectul si rezultatele acestuia in
comunitatea locala si la nivel regional,

O Participa la intélnirile de lucru prevazute in cadrul proiectului;

O Realizeaza documentele de raportare a activitatii impuse de catre finantatorul proiectului.
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Pregatirea necesara postului:
e de baza: studii superioare universitare absolvite cu diploma de licenta

e cursuri de pregétire profesionala: formator certificat A.N.C.
Experienta specificd: minim 5 ani
Tip contracte: part-time, 84 ore/luna fiecare
Perioada contract: februarie 2020-mai 2020
Activitatea se desfasoara in principal la biroul din Bucuresti, se solicita disponibilitate pentru deplasari
in regiunea Sud-Est.
Persoanele interesate sunt rugate sa trimita CV-ul (format Europass) si documente justificative
din care sa reiasa studiile si experienta specifica la adresa de e-mail: office@catalactica.org.ro
sau la sediul din Strada Simetriei nr 18 A, Sector 2 Bucuresti, pana la data de 20.01.2020.



