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            FIȘA POSTULUI

Anexă la contractul individual de munca nr..../....
Denumirea postului: ASISTENT MANAGER 

Cod COR: 334303 asistent manager
Denumirea proiectului: ”Screeningul cancerului pulmonar - program național de detectare precoce”
Nume si prenume titular:

Nume și prenume titular: 

Poziția postului în cadrul structurii organizatorice: de subordonare față de managerul de proiect
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 si instituții publice, parteneri si terți, inclusiv persoane juridice private 

Are în subordine: nu e cazul 
Descrierea postului: Oferă sprijin în planificarea, implementarea, monitorizarea, controlul și finalizarea proiectului conform cerințelor contractuale.
Responsabilități specifice postului: 

· Acordă sprijin Managerului de proiect în planificarea și implementarea cu succes a activităților proiectului și atingerea rezultatelor planificate.

· Centralizează și analizează informațiile relevante privind derularea activităților proiectului, din perspectiva respectării condițiilor contractuale, a calendarului și a indicatorilor asumați, semnalând Managerului de proiect eventualele riscuri sau necorelări identificate.
· Asigură suport avansat în relaționarea operațională cu partenerii proiectului și cu structurile de implementare, inclusiv în pregătirea documentelor necesare pentru raportare, clarificări și verificări, în vederea asigurării conformității proiectului.
· Asistă Managerul în organizarea și evaluarea activităților desfășurate.

· Asigură raportările de proiect și sintetizează rapoartele privind derularea activităților proiectului.

· Sprijină Managerul de proiect în comunicarea eficientă și profesională cu toți partenerii proiectului.
· Este implicat în urmărirea obținerii indicatorilor în conformitate cu contractul și cererea de finanțare.

· Cuantifică și înregistrează eventualele abateri de la planul proiectului.

· Întocmește minutele întâlnirilor de management din cadrul proiectului.

· Este implicat în propunerea, alegerea și adaptarea setului de proceduri și formulare după care se va derula proiectul.

· Asigură suport în realizarea arhivei de documente.

· Asigură suport în organizarea resurselor umane și materiale ale proiectului.

· Sprijină experții din echipa de management și de implementare în activitățile pe care aceștia le derulează, în funcție de specificul activității.

· Păstrează confidențialitatea, integritatea și disponibilitatea datelor și informațiilor în activitatea de zi cu zi, prin aplicarea măsurilor privind protejarea documentelor și lucrărilor.

· Își însușește și respectă toate reglementările legale și interne în domeniul securității și sănătății în muncă (proceduri, regulamente) și aduce la cunoștința Managerului de proiect evenimentele/accidentele suferite de propria persoană.

· Respectă planul de lucru al proiectului.

· Întocmește lunar Raportul de activitate și Fișa individuală de pontaj.

· Utilizează corect și eficient bunurile aflate în gestiunea proiectului.

· Respectă 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.

· La încheierea contractului de muncă, toate documentele elaborate în cadrul proiectului vor fi îndosariate, etichetate, în vederea arhivării și predate sub semnătură șefului ierarhic superior.

· În limita competențelor, îndeplinește orice alte sarcini solicitate de către Managerul de proiect.
Calificări și experiență:

Studii: Studii medii

Vechime minimă în specialitate: experiență 5-10 ani
Alte conditii: 

- mobilitate (disponibilitate pentru deplasare)

Competențe:

Cunoștințe în legătura cu domeniul muncii

▪ cunoștințe în domeniu 

▪ 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 muncă:

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 fisa 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

Institutul de Pneumoftiziologie 

“Marius Nasta” București
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