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AVIZAT,

FISA POSTULUI
Nr. 2

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: 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

2. Perfectionari (specializari): Studii masterale in domeniul management

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 solicitata: Vechime in invatamant de cel putin 5 ani; contributie la implementarea de
proiecte educationale / de cercetare-dezvoltare/ Erasmus+

Competente solicitate: bun comunicator si coordonator; valori internalizate disciplinei de munca;
capacitate de analiza si sinteza; deprinderi de munca n regim de stres mediu; capacitate de lucru
n echipa.

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

C. Atributiile postului:
v' Asigura comunicarea internd in cadrul proiectului;

v" Organizeaza sedinte de lucru in cadrul proiectului;

v' Sprijina gestionarea impartirii sarcinilor de lucru in cadrul proiectului, precum si
realizarea acestora;

v Indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de citre managerul de proiect.
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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 Tn domeniul de competenta
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationald externa:

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

E
1
2. Functia de conducere: Manager proiect
3. Semnatura .....

4

. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
3. Data .....
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