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Propunere Fișă post 

 

A. Informații generale privind postul 

1. Nivelul postului: execuție 

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

3. Gradul/Treapta profesional/profesională: - 

4. Scopul principal al postului: Asistă managerul de proiect în vederea implementării și monitorizării 

activităților proiectului și participă la toate activitățile proiectului „HUB Român de Inteligență Artificială 

– HRIA”,  SMIS 334906, contract de finanțare nr. 390012/28.02.2025. 

 

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate: Studii superioare economice, absolvite cu diplomă de master 

2. Perfecționări (specializări): nu este cazul 

3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel): 

Utilizator avansat: 

- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc); 

- Navigare diverse motoare de căutare pe internet. 

 

4. Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute: O limbă străină de circulație internațională la nivel 

mediu/avansat. 

5. Abilități, calități și aptitudini necesare:  

- Capacitate de adaptare și lucru în echipă 

- Capacitatea de a respecta termene limită; 

- Aptitudini de comunicare scrisă și orală; 

- Capacitatea de a lucra într-o echipă. 

 

6. Cerințe specifice:  

Experiența solicitată: Experiență în activități administrative în instituții de învățământ superior și/sau 

implementarea/monitorizarea de proiecte (minim 1 an);   

Competențe solicitate: Capacitate de analiză și sinteză, capacitate de organizare a timpului și sarcinilor; 

capacitatea de a lucra în echipă.  

7. Competența managerială(cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale): nu este cazul 

 

C. Atribuțiile postului: 

✓ participă la toate activitățile proiectului;  

✓ asistă managerul de proiect în vederea implementării și monitorizării activităților 

proiectului; 



 

MINISTERUL EDUCAȚIEI ȘI CERCETĂRII 

Universitatea Națională de Știință și Tehnologie POLITEHNICA București  

 

   
Inginerie și cercetare  

pentru viitor 

Splaiul Independenţei 313, sector 6, Mun. Bucureşti, RO 060042, 

România 

www.upb.ro 

 

✓ asigură colectarea documentelor de raportare ale echipei de proiect; 

✓ menține legătura cu membrii echipei de proiect; 

✓ participă la elaborarea și pregătirea documentelor necesare în vederea depunerii Raportului 

de progres; 

✓ participă la întâlnirile de lucru organizate în cadrul proiectului; 

✓ participă la întocmirea actelor adiționale, a notificărilor, a solicitărilor și a corespondenței 

cu organismele finanțatoare și de control; 

✓ participă la centralizarea documentelor care fac dovada implementării activităților 

proiectului; 

✓ participă la formularea răspunsurilor la solicitările AM/OI responsabil și a altor organisme 

abilitate, referitor la implementarea proiectului, inclusiv furnizarea de clarificări și 

informații suplimentare, în termenele și condițiile prevăzute de contractul de finanțare și 

de legislația în vigoare; 

✓ participă la introducerea datelor pe platforma electronică MySmis 2021; 

✓ îndeplinește și alte atribuții stabilite în sarcina sa de către reprezentantul legal/împuternicit 

legal potrivit competențelor și calificărilor sale. 

 

D. Sfera relațională a titularului postului 

1. Sfera relațională internă: 

a) Relații ierarhice: 

– subordonat față de: Managerul de proiect 

– superior pentru: nu este cazul 

b) Relații funcționale: colaborează cu structurile funcționale ale universității în domeniul de competență 

c) Relații de control: nu este cazul 

d) Relații de reprezentare: în limitele domeniului de competență 

2. Sfera relațională externă: 

a) cu autorități și instituții publice: în limitele domeniului de competență 

b) cu organizații internaționale: în limitele domeniului de competență 

c) cu persoane juridice private: în limitele domeniului de competență 

3. Delegarea de atribuții și competență: nu este cazul 

 

E. Întocmit de: 

1. Numele și prenumele:  

2. Funcția de conducere: Manager proiect 

3. Semnătura ..... 

4. Data întocmirii ..... 

 

F. Luat la cunoștință de către ocupantul postului 

1. Numele și prenumele:  

2. Semnătura ..... 

3. Data ..... 

 

 


