MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Educatie Orientatdi catre Viitor: Stagii de Practica de Specialitate prin Parteneriate
Sustenabile — POLI4FUTURE, Cod mySMI1S2021+ 316805

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Asistent manager (COR 334303_asistent manager)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asista managerul de proiect in vederea implementarii si
monitorizarii activitatilor proiectului si participa la toate activitatile proiectului;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitatd: Experienta in activitati administrative in institutii de invatamant superior
si/sau implementarea/monitorizarea de proiecte (minim 1 an);

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul

C. Atributiile postului:
V' participa la toate activitatile proiectului;
V' asistd managerul de proiect in vederea implementarii si monitorizarii activitatilor
proiectului;
v' asigura colectarea documentelor de raportare ale echipei de proiect;
mentine legatura cu membrii echipei de proiect;
v’ participa la elaborarea si pregatirea documentelor necesare in vederea depunerii
cererilor de rambursare;
V' participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;
v’ participd la intocmirea actelor aditionale, a notificarilor, a solicitarilor si a
corespondentei cu organismele finantatoare si de control;

<\

V' participa la centralizarea documentelor care fac dovada implementarii activitatilor
proiectului;

v' participa la formularea raspunsurilor la solicitarile AM/OI responsabil si a altor
organisme abilitate, referitor la implementarea proiectului, inclusiv furnizarea de
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clarificari si informatii suplimentare, in termenele si conditiile prevazute de
contractul de finantare si de legislatia In vigoare;

v’ participa la introducerea datelor pe platforma electronica MySmis 2021;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sferarelationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: Tn limitele domeniului de competenta

C) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

3. Delegarea de atributii si competenta*****: nu este cazul

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AwNEM

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....
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