MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationali de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

“Abordari inovative in dezvoltarea competentei de comunicare, a abilititilor digitale si a
gandirii critice n nursing” Cod e-PNRR 55

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Asistent de proiect (COR 334303 _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 in domeniile
Informatica si/sau Matematica — 4 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

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: Experienta in desfasurarea activitatilor didactice la nivel
preuniversitar minim 15 ani. Experienta in cadrul proiectelor nationale si/sau internationale: intre
6 luni - 1 an.

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

C. Atributiile postului:

v" Colaboreaza cu managerul de proiect si membrii echipelor de proiect la planificarea

activitatilor si transmite celor din urma planul de lucru;

v Actualizeaza planul de lucru si monitorizeaza, alaturi de managerul de proiect,
stadiul realizarii activitatilor;
Centralizeaza si pastreaza evidenta stricta a tuturor documentelor legate de proiect;
Participa la realizarea cererilor de transfer si a rapoartelor de progres;
Participa la intalnirile de management de proiect, redacteaza minutele si fisele de
prezenta;
Participa la realizarea procedurilor de achizitii in cadrul proiectului;
Asigura suportul logistic necesar pentru organizarea diferitelor evenimente
organizate in cadrul proiectului;
Participa la Raportare;
Respecta normele de sanatate si securitate Th munca prevazute de legislatia n
vigoare;
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v’ Participa la elaborarea si actualizarea planului de actiune si stabilirea procedurilor
de lucru pentru managementul echipei, al activitatilor, al documentelor, al riscului
si al calitatii;

v' Contacteaza si transmite (la cerere) informatii prestabilite de echipa de
implementare catre grupul tinta si alte persoane terte;

v Analiza informatiilor si prelucrarea datelor si documentelor furnizate de expertii
din proiect;

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 in domeniul de
competenta

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in 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:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AN EM

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....
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