	Fişa postului
	Let's Do It, Romania!

	Denumirea postului
	Coordonator  Voluntari - Cartare

	  Post supraordonat:
	Coordonator regional de voluntari

	Posturi subordonate       direct:                                 
	Voluntarii care cartează

	Alte posturi cu care interacţionează frecvent
	Echipa Centrală de coordonare voluntari, Echipa Judeţeană de coordonare (Coordonator Voluntari Cartare, Coordonator Conducere, Verificator Cartare, Şef Logistică)

	Responsabilităţi

	· Coordonarea procesului de cartare urmând graficul Gantt;
· Informarea voluntarilor înscrişi la cartare privind acest proces folosind: Manualul de Cartare, Instrucţiunile de siguranţă şi Fişa Morman; 

· Înscrierea voluntarilor în baza de date pentru a avea o evidenţa: atât cei care s-au înscris înainte de conferinţa de presă cât şi cei care vin direct la training sau la conferinţa de presă. 

· Susţinerea unui Training voluntarilor cartatori, bazat pe cele 3 documente menţionate anterior, cât şi clarificarea unor eventuale nelămuriri înainte de a se pleca pe traseu: recomandări şi lucruri de evitat, cum se citeşte harta, cum se completează fişa, cum se încarcă datele pe intranet; 

· Menţinerea comunicării  cu voluntarii care efectuează cartarea şi transmiterea datelor colectate de aceştia Coordonatorului de Voluntari; 

· Participarea în mod activ la întâlnirile reprezentanţilor echipelor locale (comunicare, coordonare voluntari, logistică şi finanţare) şi participarea la luarea deciziilor sau implementarea diverselor activităţi punctuale (atunci când este solicitat sprijinul sau nevoia o impune); 

· Colaborarea cu restul echipei de coordonatori din judeţul respectiv pentru rezolvarea oricăror probleme apărute. 

Notă: 

Aceste responsabilităţi se vor îndeplini în judeţul pentru care se face recrutarea, dacă nu este specificat altceva.

Este posibil ca aceste responsabilităţi să fie actualizate pe parcursul desfăşurării proiectului, dacă natura activităţii o va cere.    

	Calificare şi aptitudini necesare postului

· Experienţă în coordonarea de echipe; 

· Cunoştinţe de geografia judeţului;  
· Abilităţi de comunicare (offline şi online) şi de relaţionare; 

· Persoană cu profil tehnic;
· Persoană organizată; 

· Abilităţi pentru susţinerea unor traininguri tehnice echipei de cartatori;
·  Abilităţi tehnice in folosirea calculatorului: Internet, Word, Excel.



În atenţia:

· Titularului postului 

· Superiorului

· Echipei de conducere
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