
Anexa la contractul individual de muncă nr. ……….. /………………

                                                                                     FIȘA POSTULUI

Denumirea postului: Expert suport raportare și monitorizare (Clasificare COR 242104 - responsabil proces)
Titular post: ...........................................
Locul de munca: ....................................................
I. SFERA RELAȚIONALĂ A POSTULUI 
	Se subordonează:
	Managerului de proiect 

	Relatii functionale: 
	Expertii din echipa proiectului


II. SARCINILE ŞI RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI

Obiectivul specific al postului:

Asigurarea suportului tehnic pentru monitorizarea implementării proiectului și pentru întocmirea, verificarea și sprijinirea transmiterii rapoartelor și a celorlalte documente aferente implementării proiectului, în vederea respectării cerințelor PEO, a indicatorilor asumați și a termenelor contractuale.
Atribuții specifice:

· Sprijină managerul de proiect în activitatea de planificare, organizare, monitorizare, evaluare și raportare a activităților proiectului;

· Participa și acorda sprijin la elaborarea cererilor de rambursare si a rapoartelor de progres;

· Urmărește periodic stadiul implementării și a rezultatelor intermediare, în vederea formulării de propuneri de corecție și/sau ajustare, cu respectarea contractului de finanțare, a legislației și a regulamentelor în vigoare;

· Oferă suport echipei de proiect pentru realizarea documentelor specifice proiectului; 
· Informează echipa de management a proiectului, ori de câte ori este cazul, cu privire la instrucțiunile/ deciziile emise de organismele finanțatoare;

· Participă la elaborarea procedurilor privind monitorizarea și implementarea proiectului;

· Participă la monitorizarea conformității documentare și procedurale, în acord cu ghidurile PEO și Manualul Beneficiarului;
· Urmărește respectarea termenelor de raportare;
· Verifică periodic existența și completitudinea documentelor necesare proiectului;
· Pregătește informații necesare managerului de proiect pentru întocmirea raportărilor tehnice către AM/OI;
· Verifică respectarea formatelor și template-urilor prevăzute în Manualul Beneficiarului și ghidurile PEO;
· Se asigură că documentele sunt completate și transmise conform cerințelor PEO;
· Sprijină managerul de proiect în desfășurarea ședințelor interne (calendarul de activități, agenda de lucru etc.);
· Participă la activități de pregătire a verificărilor AM/OI;
· Notifică managerul de proiect privind eventualele neconformități identificate;
· Elaborează rapoarte de monitorizare privind implementarea proiectului si a indicatorilor;
· Sprijină managerul de proiect în pregătirea documentației aferente notificărilor și actelor adiționale;
· Propune managerului de proiect masuri de remediere a deficientelor semnalate, ori de cate ori se impune;
· Participarea la intalniri periodice de lucru cu membrii echipei proiectului;

· Asigură respectarea normelor GDPR și aplicarea principiilor de nediscriminare și egalitate de șanse în activitatea desfășurată;
· Îndeplinește alte activități specifice postului, în limita competențelor stabilite. 
Atribuții generale:

· asigura confidentialitatea datelor despre beneficiari;

· participa la intalnirile de lucru ale echipei de proiect;

· participa la realizarea metodologiilor si anexelor pentru activitatea pe care o desfasoara;

· colaboreaza la realizarea si actualizarea bazelor de date si a arhivelor de documente - in format fizic sau electronic -  realizate in cadrul proiectului;
· indeplineste si alte atributii stabilite de catre managerul de proiect in conformitate cu reglementarile legale;
· participa la activitatile de formare profesionala, schimburi de experienta, seminarii, conferinte;
· intocmeste documentele de evidenta si de raportare a activitatii proprii;

· asigură respectarea prevederilor în ceea ce privește protecția datelor cu caracter personal în cadrul activității pe care o desfășoară;

· transpune in practica prevederile legale, referitoare la sanatatea si securitatea in munca, prin insusirea normelor referitoare la sanatatea si securitatea in munca si prin participarea la instruiri periodice, pe teme specifice locului de munca;

· se supune examenelor medicale obligatorii, periodice, la angajare sau la reincadrarea in activitate, organizate de catre angajator in colaborare cu Cabinetul de Medicina Muncii iar refuzul participarii la aceste controale medicale reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza conform Codului Muncii;

· respectă normele de Securitate și Sănătate in Muncă și de PSI.
· participa la programele de training organizate de catre angajator, programe ce pot duce la imbunatatirea calitatii activitatilor prestate;

· participa la sesiunile de evaluare profesionala organizate periodic de catre angajator si are obligatia sa-si imbunatateasca performantele in functie de rezultatele evaluarilor; 

· informeaza persoana ierarhic superioara asupra problemelor ce apar in desfasurarea activitatii la locul de munca;

· indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic superior in conformitate cu reglementarile legale;

· respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru specifice postului sau;

· respecta confidentialitatea datelor, informatiilor si a documentelor ce ii sunt transmise de angajator, la care are acces in virtutea desfasurarii activitatii sale, despre proiectele acestuia precum si orice alte date a caror divulgare ar produce prejudicii materiale si/sau morale acestuia;

· are obligatia sa se prezinte la serviciu odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante / produse stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similare si nu le consuma in timpul programului de lucru sau in incinta.
III. SPECIFICAŢIILE POSTULUI

	Studii:
	Studii superioare, absolvite cu diplomă de licență. 

	Experiență:
	Categorie expert 5 - 10 ani

	Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
	Capacitate de lucru in echipa; adaptabilitate; rezistenta la stres; asumarea responsabilitatilor; capacitate de planificare si organizare.

	Alte cerinţe:
	Cunoștințe de operare PC (MS Office, Internet)


Prezenta Fișă a postului constituie anexă la Contractul individual de muncă şi a fost întocmită astăzi, ..................................., în 2 (două) exemplare originale, unul pentru salariat şi unul pentru angajator.
     




                                 Am luat la cunoștință și am primit un exemplar,
Angajator


   

                                                                        .....................................
...................................

                                             Semnătura:
Data:





                      Data:
1

