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FISA POSTULUI

Anexa la contractul individual de munca nr..../....

Denumirea postului: Asistent manager

Cod COR: 334303 Asistent manager

Denumirea proiectului: Solutie bazatd pe inteligentd artificiald pentru monitorizarea,
tehnologizarea, computerizarea si cresterea proceselor intraoperatorii in chirurgia cu risc ridicat,
care vizeaza reducerea infectiilor nosocomiale

Nume si prenume titular:

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fata de managerul de proiect

Relatii functionale:

a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului

b) Cu departamentele Ministerului Fondurilor Europene
c¢) Cu partenerii proiectului

d) Cu alte autoritati si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private
Are in subordine: nu e cazul

Descrierea postului: Are rol in realizarea si implementarea procedurilor interne ale proiectului.
Asigura in dublu sens fluxul informational intre echipa de management si expertii din echipa de

implementare a proiectului.

Responsabilitati specifice postului:

* Este implicat in propunerea, alegerea si adaptarea setului de proceduri si formulare dupa care se
va derula proiectul;

* Informeaza membri echipei de implementare cu privire la procedurile/formularele dupa care se va
derula proiectul;

* Este implicat in raportarile de proiect;

* Asista managerul de proiect in organizarea si evaluarea activitatilor desfagurate;

* Asista managerul de proiect in comunicarea eficienta si profesionala cu toti partenerii proiectului;

* Asigura suport in organizarea resurselor umane si materiale ale proiectului;
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* Daca este necesar sprijina expertii din echipa de management si de implementare in activitatile pe
care acestia le deruleaza in functie de specificul activitatii;

* Realizeaza rapoarte/informari/note/documentari privind activitatea specifica, in vederea asigurarii
bunei derulari a activitatilor proiectului;

* Pastreaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in activitatea de
zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrarilor;

» Isi insuseste si respecta toate reglementarile legale si interne in domeniul securitatii si sanatatii in
munca (proceduri, regulamente) si aduce la cunostinta managerului de proiect
evenimentele/accidentele suferite de propria persoana;

* Respecta planul de lucru al proiectului;

* Intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individuala de pontaj;

» Utilizeaza corect si eficient bunurile aflate in gestiunea proiectului;

* Respecta principiul dezvoltarii durabile, principiul utilizarii eficente a resurselor si principiul
egalitatii de sanse si tratament;

* Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin conform fisei postului.

Calificari si experienta:

Studii: Studii superioare;

Experienta specifica relevanta: <5 ani;
Alte conditii:

- mobilitate (disponibilitate pentru deplasare)

Competente:
Cunostinte in legatura cu domeniul muncii

cunostinte in domeniu dobandite prin experienta in munca/operare PC

Cerinte psihologice ale postului de munca:

= capacitati cognitive: inteligenta, capacitati de evaluarea alternativelor, flexibilitatea gandirii /
gandire creeativa si metodica, capacitate de analiza

= capacitati comunicationale si relationale: capacitati de ascultare activa, de transmitere a mesajelor

in mod diferentiat, usor si eficient, sociabilitate



Cofinantat de ~ -
2 ¢ Program Sanatate
Uniunea Europeana .i’.

= alte insusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit organizatoric, loialitate,

hotarare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, asertivitate, initiativa, rezistena la stress

Subsemnata(ul) , sunt de acord cu

responsabilitatile din fisa postului, astfel cum sunt ele cuprinse in prezentul document.

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar.

Data

Semnatura Angajator

Semnatura Angajat

Proiect cofinantat din Fondul european de dezvoltare regionala (FEDR)



