APROBAT,
Director,

FISA POSTULUI
Anexa la contractul de munca nr..........c.c.c.......

A.FUNCTIA DE CONDUCERE:-
B.FUNCTIA DE EXECUTIE: - ASISTENT MANAGER
C.SUBORDONARE: Manager proiect/Manager spital,;
D.CERINTE OCUPARE POST:
- STUDII: superioare de lunga/scurta durata;
- DOMENIUL STUDIILOR ABSOLVITE:- stiinte juridice;
- ALTE APTITUDINTI:
- Lucrul in echipa;
- Comunicare si observare;
- Abilitati utilizare PC;
- Flexibilitate;
- Rezistenta la stres;
- Initiativa;
-RELATII DE REPREZENTARE: Nu;
E.FUNCTIONALE: toate departamentele din cadrul Spitalului Clinic de
copii ,,Dr. Victor Gomoiu”;
F.LIMITA DE COMPETENTA-conform fisei postului;
H.OBIECTIVELE POSTULUI:indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor
din fisa postului, precum si a altor solicitari din partea sefilor ierarhici si a
altor compartimente din cadrul Spitalului Clinic de copii ,Dr. Victor
Gomoiu”;

Program zilnic: 1 h/zi (timp partial flexibil si inegal) ;
ATRIBUTII, SARCINI DE MUNCA PERMANENTE SI RESPONSABILITATI:

- Asistentul de proiect asista si ofera suport administrativ echipei de proiect,
coordoneaza fluxul documentelor pentru proiect (primirea, inregistrarea si
arhivarea).

- Asigura serviciile de tehnoredactare si protocol pentru proiect.

- Abilitati de comunicare, persoana extreme de organizata si meticuloasa,
dedicata muncii

- Ofera asistenta in pregatirea deplasarilor, intalnirilor si organizarea de
evenimente.

- Urmareste respectarea tuturor procedurilor prevazute in contractul

- de finantare si in desfasurarea proiectului

- Asigura monitorizarea activitatilor

- Intocmit, Elaboreaza rapoartele, pregateste documentele pentru intalnirile
periodice ale partenerilor

- Ajutala elaborarea instrumentelor de lucru ale echipei de proiect necesare
implementarii activitatilor

- Asigura comunicarea interna

, Ocupant post,




Bibliografie concurs Asistent manager

Manualul beneficiarului - PROGRAMUL OPERATIONAL CAPITAL UMAN
Orientari Generale PROGRAMUL OPERATIONAL CAPITAL UMAN
Ordonanta de Urgenta nr. 45/2018 din 24 mai 2018 pentru modificarea si
completarea unor acte normative cu impact asupra sistemului achizitiilor
publice.

Legea 215/2001 a administratiei publice locale;

Legea nr. 339/2007 privind promovarea aplicarii strategiilor de
management de proiect la nivelul unitatilor administrativ teritoriale
judetene si locale;

OUG 40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru
perioada de programare 2014-2020;

HOTARARE aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 40/2015 privind gestionarea
financiara a fondurilor europene pentru perioada 2014-2020.



