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FISA DE POST
Asistent manager

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Asistent manager
Cod COR: 334303

Titular post: Asistent manager

2. Sarcinile postului

Scopul postului: Oferirea de suport administrativ si operational Managerului de proiect si echipei
de implementare, In vederea asigurarii unei bune coordonari, organizari si comunicari in cadrul
proiectului.

Responsabilitéti principale

1. Suport administrativ si logistic

- Gestioneazd documentele proiectului (arhivare, registru de intrari-iesiri, fisiere electronice),
asigurandu-se de respectarea procedurilor interne si a cerintelor finantatorului.

- Participa la organizarea intalnirilor, sedintelor de proiect, evenimentelor si sesiunilor de
instruire (rezervare sali, transmitere invitatii, pregatirea materialelor necesare).

- Asigura suport pentru activitatile de achizitii (colectarea ofertelor, pregatirea documentelor,
intocmirea referatelor de necesitate, etc.) si colaboreaza cu Responsabilul
financiar/Responsabilul achizitii unde este cazul.

2. Comunicare si relationare

- Mentine legdtura zilnicd cu Managerul de proiect si restul echipet, transmitand informatii si
solicitari venite din partea partenerilor, beneficiarilor sau autoritatilor relevante.

- Centralizeaza si raspunde, dupa caz, la corespondenta oficiala (emailuri, scrisori) si asigura
transmiterea rapida a informatiilor cheie catre persoanele responsabile.

- Contribuie la mentinerea unui flux de comunicare interna optim, prin actualizarea anunturilor
si a documentelor pe platformele interne (de ex. intranet, Google Drive, etc.).

3. Asistenta in planificarea si raportarea activitatilor

- Sprijind Managerul de proiect la intocmirea agendelor de lucru si la urmarirea calendarului
activitatilor proiectului (termene-limita, livrabile, rapoarte).

- Elaboreaza si transmite minutele sedintelor, sintetizand concluziile si deciziile adoptate,
precum si actiunile agreate cu termene de implementare.

- Asigura suport tehnic in redactarea si editarea documentelor, rapoartelor sau prezentarilor
(inclusiv in format electronic, grafica de baza si corectura).

4. Coordonarea cu echipa de proiect si partenerii

- Tine evidenta prezentei membrilor echipei la Intalnirile si evenimentele de proiect, colecteaza
si centralizeaza pontajele (daca este cazul) si formularele relevante pentru justificarea
activitatilor.
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- Faciliteaza colaborarea dintre membrii echipei de implementare, prin programarea
intalnirilor, asigurarea materialelor necesare si reamintirea termenelor-limita.

- Mentine contactul cu reprezentantii partenerilor/colaboratorilor externi, oferind asistenta la
nivel de comunicare si programare a evenimentelor comune.
5. Implementarea principiilor orizontale

- Asigura un climat de lucru nediscriminatoriu si respecta principiile egalitatii de sanse si de
tratament Intre femei si barbati, precum si prevenirea oricarei forme de discriminare (rasa,
religie, etnie, dizabilitate etc.).

- Integreaza in documentele si materialele de promovare un limbaj nediscriminatoriu si
respectuos fatd de toate categoriile de beneficiari si colaboratori.
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3. Specificatiile (cerintele) postului
3.1 Educatia

Nr. Crt. Nivel educatie solicitat

l. Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

3.2 Experienta

Nr. Crt. Experienta profesionala solicitata Durata solicitata in ani

Experienta in management/ implementare activitati

1. . . .
proiect finantat din fonduri europene

2

3.3. Aptitudini, abilitati si competente

Nr. Crt. Competente solicitate

Competente cheie:

- Abilitati de organizare, prioritizare si gestionare a timpului.

- Bune cunostinte de MS Office (Word, Excel, PowerPoint), email si instrumente
1. de colaborare online.

- Abilitati excelente de comunicare, atat in scris, cat si verbal.

-Aptitudini personale: Atentie la detalii, integritate, responsabilitate, spirit de
echipa, flexibilitate si capacitatea de a lucra sub presiune.

4. Evaluarea performantelor profesionale

Nr. Crt. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale
l. Capacitatea de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Creativitate si spirit de inifiativa
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
7. Capacitatea de a lucra independent
8. Capacitatea de a lucra in echipa
9. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate
10. Integritatea morala si etica profesionala
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