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

                                                                                     FIȘA POSTULUI

Denumirea postului: Asistent manager (Clasificare COR 334303 - asistent manager)
Titular post: ...........................................
Locul de munca: ....................................................
I. SFERA RELAȚIONALĂ A POSTULUI 
	Se subordonează:
	Manager proiect 

	Relații funcționale:
	Personalul din cadrul echipei de proiect


II. SARCINILE ŞI RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI

Obiectivul specific al postului:

Participă la asigurarea managementului proiectului cu respectarea prevederilor contractuale pentru indeplinirea obiectivelor si a indicatorilor proiectului.
Atribuții specifice:

· acorda sprijin managerului de proiect in planificarea, coordonarea si implementarea activitatilor proiectului; 

· asista managerul de proiect in activitatile desfasurate; asigura activitatea de raportare in cadrul proiectului; 

· sprijina managerul in comunicarea cu expertii proiectului si cu partenerul; 

· asigura suport in organizarea resurselor umane si materiale ale proiectului; 

· asigura suport si sprijina expertii proiectului in activitatile pe care acestia le deruleaza, oferindu-le informatiile necesare; 

· elaboreaza rapoarte, planificari, alte documente necesare; 

· acorda sprijin managerului de proiect in pregatirea rapoartelor de progres/cererilor de rambursare/plata etc; 

· contribuie la dezvoltarea si completarea instrumentelor de lucru ori de câte ori este necesar; 

· recepționează, verifică și arhivează documentele proiectului; 

· primeste si centralizeaza documente de la expertii proiectului, verifica ca sunt complete;

· centralizeaza informatii in legatura cu derularea activitatii in vederea elaborarii rapoartelor de progres; 

· centralizeaza si furnizeaza managerului de proiect informatiile cu privire la indicatori, rezultate si grup tinta si la evolutia acestora; 

· dezvolta metodologii, proceduri de implementare si instrumente de lucru; 

· sprijina managerul de proiect in urmarirea respectarii procedurilor proiectului si a Manualului Beneficiarului; 

· monitorizeaza sistemul MySmis2021 pentru preluarea solicitarilor primite si transmiterea acestora catre expertii responsabili; 

· opereaza in sistemul MySmis si transmite raspuns la solicitarile primite; 

· participa la intalnirile echipei de proiect si elaboreaza minute; 

· indeplineste alte sarcini administrative necesare; 

· se asigură de respectarea normele GDPR și aplicarea principiilor de nediscriminare și egalitate de șanse; 

· alte activități specifice.
Atribuții generale:

· participa la implementarea cu succes a activitatilor proiectului si atingerii rezultatelor planificate in proiect;

· participa la monitorizarea activitatilor planificate, controland si monitorizand desfasurarea acestora conform cererii de finantare, a bugetului detaliat, a planurilor si procedurilor de lucru;

· participa la procesul de intocmire a planurilor detaliate de lucru, a procedurilor de implementare si de lucru, a metodologiilor, regulamentelor, precum si a altor documente din cadrul proiectului si monitorizeaza respectarea implementarii acestora;

· analizeaza periodic modul de realizare a obiectivelor propuse si aduce informatiile la cunostinta managerului de proiect;
· asigura executarea la timp a activitatilor;

· organizeaza si raspunde de intocmirea corecta si la timp a informarilor, rapoartelor, analizelor si sintezelor privind activitatea derulata;

· participa la receptia bunurilor si serviciilor achizitionate in cadrul proiectului;

· verifica documentele intocmite de expertii din echipele de management si implementare;

· participa la asigurarea legaturii cu AM/OI PEO, participand la elaborarea documentelor tehnice, financiare sau de alta natura necesare/cerute;

· participa la coordonarea, monitorizarea, organizarea si verificarea evenimentelor realizate in cadrul proiectului, a intalnirilor cu beneficiarii sau a altor evenimente/intalniri in folosul proiectului;

· 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;

· participa la intalniri periodice de lucru cu membrii echipei de management si cu expertii din echipa de implementare a proiectului;

· aplica corect normele de protectie a mediului, evitand impactul nociv asupra mediului inconjurator;

· actioneaza pentru diminuarea riscurilor de mediu, in conformitate cu procedurile de urgenta si legislatia in vigoare;

· adecveaza formele de comunicare in echipa activitatilor specifice si procedurilor interne, pentru transmiterea rapida si corecta a informatiilor;

· 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;

· 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 coordonare, capacitate de control, asumare a responsabilitatilor, asumare a riscului decizional, capacitate de a delega, abilitati de mediere si negociere, obiectivitate, capacitate de lucru in echipa, adaptabilitate, creativitate si spirit de initiativa, rezistenta la stres, capacitatea de planificare si de a actiona strategic, abilitate de comunicare.

	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

