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Denumirea postului: Asistent manager proiect

Cod COR: 334303 - Asistent manager

Nume si prenume titular: .............cooooiii

Relatii functionale:

a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului

b) Cu departamentele Ministerului Investitiilor si Proiectelor Europene / Ol
c) Cu partenerii proiectului

d) Cu alte autoritati si institutii publice, parteneri si terti

Se subordoneaza: Managerului de proiect
Are in subordine: Nu este cazul

Descrierea postului:

Asigura suport operational, administrativ si organizatoric pentru implementarea proiectului, sub
coordonarea directa a managerului de proiect, in vederea realizarii activitatilor asumate si
respectarii cerintelor de raportare si conformitate.

Responsabilitati specifice postului:

Sprijina managerul de proiect in desfasurarea activitatilor curente ale proiectului;
Participa la organizarea si desfasurarea activitatilor proiectului;

Sprijina monitorizarea implementarii activitatilor conform graficului stabilit;
Asigura suport in gestionarea documentelor proiectului;

Intocmeste si arhiveazd documentele administrative aferente proiectului;

Sprijina procesul de raportare tehnica si financiara;

Participa la pregatirea documentelor pentru cereri de rambursare/prefinantare;
Centralizeaza documentele justificative aferente activitatilor proiectului;
Colaboreaza cu responsabilul financiar si ceilalti membri ai echipei;

Sprijina intocmirea documentelor de pontaj (FIP/FCP);

Participa la elaborarea notificarilor si actelor aditionale;

Respecta instructiunile emise de AM/OI si prevederile Manualului Beneficiarului;
Sprijina monitorizarea indicatorilor proiectului;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor proiectului;

Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor;

Utilizeaza eficient resursele alocate proiectului;

Respecta principiul dezvoltarii durabile, utilizarea eficienta a resurselor si egalitatea de
sanse;

Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor primite;
Respecta procedurile interne privind protectia datelor si securitatea informatiilor;
pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la date;
nu divulga date cu caracter personal sau informatii confidentiale;

nu utilizeaza datele in alte scopuri decat cele de serviciu;

nu transmite informatii catre persoane neautorizate;

Aplica normele de protectie a muncii si PSI;



Calificari si experienta:
Studii: superioare
Vechime minima in specialitate: 0-5 ani

Alte conditii: disponibilitate pentru activitati specifice proiectului

Competente:

Cunostinte in legatura cu domeniul muncii

e abilitati de organizare si planificare;

o abilitati de comunicare si lucru in echipa;
e cunostinte operare PC (Word, Excel);

e atentie la detalii;

e capacitate de respectare a termenelor.

Cunostinte privind modul de executie a sarcinilor:

e cunostinte de operare PC, abilitati de comunicare

Cerinte psihologice ale postului de munca:

e capacitate de analiza si organizare;
e adaptabilitate;

e atentie la detalii;

e responsabilitate si integritate;

e rezistenta la stres.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi
revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform Regulamentului de Ordine
Interioara si legislatiei in vigoare.

SUDSEMNALUL(A), terieeiieeeieeeeieiiiiiiieeeeeeeeeeaaaannns , sunt de acord cu responsabilitatile
din fisa postului, astfel cum sunt ele cuprinse in prezentul document.

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar.

ANGAJATOR
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