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FISA POSTULUI

Anexă la contractul individual de muncă nr..../....
Denumirea postului: MANAGER PROIECT

Cod COR: 112029 manager
Denumirea proiectului: ”Screeningul cancerului pulmonar - program național de detectare precoce”
Nume și prenume titular: .............................
Poziția postului în cadrul structurii organizatorice: de conducere

Relații funcționale:  

a) Cu ceilalți membri ai echipei proiectului

b) Cu departamentele Ministerul Investițiilor și Proiectelor Europene

c) Cu partenerii proiectului 

d) Cu alte autorități și instituții publice, parteneri si terți, inclusiv persoane juridice private 

Managerul de proiect coordonează activitățile din cadrul proiectului și asigură delegarea sarcinilor de executat către fiecare membru al echipei de proiect.
Are în subordine: toți membrii echipei de proiect 
Descrierea postului: Coordonează toate activitățile proiectului, reprezintă proiectul în relațiile cu terții și la evenimente relevante, coordonează și supervizează direct activitatea personalului,
administrează bugetul proiectului, aprobă efectuarea cheltuielilor și procedurile administrative, evaluează activitățile și gradul de atingere a obiectivelor propuse, realizează/aprobă rapoartele periodice și finale narative și financiare.
Responsabilități specifice postului: 

· Este responsabil cu planificarea și implementarea cu succes a activităților proiectului și atingerea indicatorilor și rezultatelor planificate;
· Este responsabil cu monitorizarea și evaluarea evoluției implementării proiectului;
· Este responsabil cu realizarea de notificări, acte adiționale, răspuns la solicitările AM;

· Participă la ședințele de monitorizare;

· Realizează notificări privind graficul de activități;
· Aprobă, selectează și adaptează setul de proceduri și formulare (metodologia) de proiect după care se va derula proiectul;
· Este responsabil cu raportarea stadiului de implementare a proiectului către AM – Rapoarte trimestriale/lunare de progres și Raport final de implementare, rapoarte de vizită ale AM
· Întocmește și aprobă planuri detaliate de lucru (grafic de execuție).

· Gestionează echipa proiectului (formată din personalul implicat în implementarea proiectului și furnizori contractați) și asigură executarea la timp a activităților.

· Asigură derularea proiectului în parametrii stabiliți: timp, cerințe, cost, nivel de calitate etc.

· Organizează și derulează proiectul conform standardelor de management de proiect și legislației în vigoare.

· Asigură și facilitează o comunicare adecvată, discuții și feedback în relația cu autoritățile.

· Asigură evaluarea permanentă a organizării și implementării proiectului.

· Organizează colectarea, distribuirea, arhivarea informației, organizarea întâlnirilor de proiect, raportarea stării proiectului (Communication Management).

· Identifică, analizează și elimină riscurile (Risk Management).

· Organizează și asigură managementul echipei de proiect (HR Management).

· Verifică achizițiile în proiect (selecția și contractarea furnizorilor) și asigură managementul contractelor încheiate (Procurement Management).

· Este responsabil cu managementul financiar și tehnic al proiectului.

· Elaborează documentele necesare pentru raportările trimestriale și lunare ale activităților proiectului.

· Realizează rapoarte/informări/note/documentări privind activitatea specifică, în vederea asigurării bunei derulări a activităților proiectului.

· Respectă planul de lucru al proiectului.

· Întocmește lunar Fișa individuală de pontaj.

· Utilizează corect și eficient bunurile aflate în gestiunea proiectului.

· Respectă și promovează principiul dezvoltării durabile, principiul utilizării eficiente a resurselor și principiul egalității de șanse și tratament.

· Răspunde pentru îndeplinirea calitativă și cantitativă a sarcinilor ce îi revin conform fișei postului.
Calificări și experiență:

Studii: Studii superioare

Vechime minimă în specialitate: peste 10 ani experiență în coordonare în proiecte cu finanțare nerambursabilă, din care minim 3 proiecte strategice în domeniul medical
Alte conditii: 

- mobilitate (disponibilitate pentru deplasare)

Competențe:

Cunoștințe în legătura cu domeniul muncii

▪ cunoștințe în domeniu ( management/ coordonarea echipei/management de proiecte)
▪ cunoștințe legate de comunicare, tehnici și metode de diseminare a informațiilor

▪ bune cunoștințe de limba română

Cunoștințe privind modul de execuție a sarcinilor

▪ utilizarea aparatelor din dotare, cunoașterea tehnicilor impuse de specialitatea locului de munca/ operarea PC

Cerințe psihologice ale postului de munca:

▪ capacități cognitive: inteligență, capacități de evaluarea alternativelor, flexibilitatea gândirii / gândire creativă și metodică, capacitate de analiză

▪ capacități comunicaționale și relaționale: atitudine pozitivă și conciliantă în relațiile cu pacienții și colegii, capacități de ascultare activă, de transmitere a mesajelor în mod diferențiat, ușor și eficient, sociabilitate

▪ alte însușiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit organizatoric, loialitate, hotărâre, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitivă, asertivitate, inițiativă, rezistență la stres.
Am primit un exemplar din fișa postului și îmi asum responsabilitatea îndeplinirii sarcinilor ce îmi revin și consecințele ce decurg din nerespectarea acestora conform Regulamentului de Ordine Interioară și legislației în vigoare.

Subsemnata(ul) _______________________________________________, sunt de acord cu responsabilitățile din fișa postului, astfel cum sunt ele cuprinse în prezentul document.

Am luat la cunoștință și am primit un exemplar.

Data _____

Semnătura Angajator        
Semnătura Angajat

_________________ 
 ________________ 
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