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FISA POSTULUI

Institutia: Unitatea Administrativ Teritorialda Municipiul Sfantu Gheorghe
Denumirea postului: ASISTENT MANAGER PROIECT

Department: Echipa de implementare proiectului

Atributii si responsabilitati:

e Participa la toate fazele proiectului, incepand de la pregétirea documentatiei
aferente cererii de finantare, pana la inchiderea finald a proiectului;

e Cunoaste si aplica prevederile ghidului specific dedicat liniei de finantare,
respectiv legislatia aferentd in vigoare, urmareste instructiunile emise de catre
Autoritatea de Management, Organismul Intermediar, sau alte entitati;

e Asigurd interfata dintre managerul de proiect, membrii echipei de proiect,
organism intermediar, autoritate contractanta si colaboratori interni si externi;

e Preia, inregistreazd si distribuie la compartimentele implicate/persoanelor
responsabile corespondenta privind proiectul implementat;

o Intocmeste si redacteazi notificarile si adresele de corespondentd in cadrul
proiectului, se ocupd de clasarea, inregistrarea corespondentei/documentelor,
multiplicarea de materiale, prelucrarea si transmiterea de mesaje sau informatii,
expedierea corespondentei prin fax, e-mail sau posta;

e Asigurd realizarea/realizeaza activitatile de informare si publicitate in
conformitate cu prevederile Contractului de finantare si a Manualului de Identitate
Vizuala;

e Transmite Organismului Intermediar/Autoritatii de Management rapoartele de
progres, cererile de platd/rambursare, organizeaza vizitele de monitorizare;

e Convoacd participantii la sedintele de lucru, participd la sedintele de lucru si
redacteaza procesele-verbale/notele privind intalnirile de lucru;

e Procura rechizite si consumabile de birou si alte materiale necesare realizarii
atributiilor echipei de proiect;

e Arhiveazd documentele proiectului conform Contractului de finantare si a
legislatiei in vigoare;

e Aduce la cunostiinta managerului de proiect toate informatiile primite in legatura
cu proiectul implementat, orice problemd care apare pe parcursul implementarii



proiectului sau clarificari solicitate de OI/AM sau alte autoritdti sau parti
implicate in implementarea proiectului;

e [Executd alte atributii primite de céatre managerul de proiect legat de
implementarea proiectului.

Cerinte pentru ocuparea postului:
e Studii superioare de lunga sau scurtd durata
e Cunostiinte de operare pe calculator

Sfera relationald:

Subordonat managerului de proiect

Relatii functionale cu compartimentele implicate in implementarea proiectului,
organismul intermediar, autoritatea contractantd, etc., in conformitate cu cerintele de
implementare a proiectului.



