Anexa 1
Descrierea activităților, responsabilităților corespunzătoare posturilor, condițiile generale și specifice obligatorii impuse prin fișa postului, criteriile pentru selecția experților in etapa a 2 a concursului.
Asistent Manager
Descriere activități, responsabilități specifice postului:
Asigură suport operaţional, administrativ si organizatoric pentru implementarea proiectului, sub coordonarea directă a managerului de proiect, în vederea realizării activităţilor asumate si respectării cerinţelor de raportare si conformitate.
Responsabilităţi specifice postului:
· Sprijină managerul de proiect în desfăşurarea activităţilor curente ale proiectului;
· Participă la organizarea si desfăsurarea activităţilor proiectului;
· Sprijină monitorizarea implementării activităţilor conform graficului stabilit;
· Asigură suport în gestionarea documentelor proiectului;
· Întocmeste si arhivează documentele administrative aferente proiectului;
· Sprijină procesul de raportare tehnică si financiară;
· Participă la pregătirea documentelor pentru cereri de rambursare/prefinanţare;
· Centralizează documentele justificative aferente activităţilor proiectului;
· Colaborează cu responsabilul financiar si ceilalţi membri ai echipei;
· Sprijină întocmirea documentelor de pontaj (FIP/FCP);
· Participă la elaborarea notificărilor si actelor adiţionale;
· Respectă instrucţiunile emise de AM/OI si prevederile Manualului Beneficiarului;
· Sprijină monitorizarea indicatorilor proiectului;
· Asigură arhivarea si păstrarea documentelor proiectului;
· Păstrează confidenţialitatea datelor si informaţiilor;
· Utilizează eficient resursele alocate proiectului;
· Respectă principiul dezvoltării durabile, utilizarea eficientă a resurselor si egalitatea de sanse;
· Răspunde pentru îndeplinirea calitativă si cantitativă a sarcinilor primite;
· Respectă procedurile interne privind protecţia datelor si securitatea informaţiilor;
· păstrează în condiţii de stricteţe parolele si mijloacele tehnice de acces la date;
· nu divulgă date cu caracter personal sau informaţii confidenţiale;
· nu utilizează datele în alte scopuri decât cele de serviciu;
· nu transmite informaţii către persoane neautorizate;
· Aplică normele de protecţie a muncii si PSI;

Studii: studii superioare  
Vechime minimă în specialitate: experiență de lucru 0-5 ani
