Fisa de post: Asistent Manager

Rol: Asistent Manager
Codul Ocupatiei: 334303

Atributii:

Initierea, impreuna cu managerul de proiect, a discutiilor in cadrul organizatiei pentru
identificarea posibilitdtilor de angajare a personalului necesar;

Centralizarea si arhivarea documentelor de personal;

Sustinerea managerului in activitatea de selectie a expertilor din cadrul proiectului;
Organizarea logistica a intAlnirilor lunare a echipei de implementare si convocarea membrilor
la aceste intalniri;

intocmirea minutei intlnirilor lunare a echipei de management;

Arhivarea documentelor rezultate in urma intalnirilor lunare a echipei de management (minuta
de implementare, lista de prezenta, agenda de discutii);

Centralizarea raportarilor interne lunare a angajatilor din cadrul proiectului si transmiterea catre
manager;

Organizarea logisticd a conferintelor de lansare si finalizare a proiectului;

Derularea activitatilor de informare si publicitate (inclusiv promovarea proiectului pe website
si social media)

Se asigura ¢ cei care participa in cadrul proiectului sunt informati in mod specific cu privire la
sprijinul acordat prin FSE+.

Intocmirea si distribuirea comunicatelor de mediatizare

Transmiterea informatiilor si a elementelor de identitate vizuala catre furnizorul produselor
publicitare

Analizarea materialelor de lucru si a celor generate de organizarea programelor de formare din
perspectiva conformitatii administrative si transmiterea spre avizare catre managerul de proiect
Realizarea receptiei materialelor publicitare

Sustinerea, din punct de vedere administrativ, a etapelor de selectie si recrutare a grupului tinta,
sprijinind astfel activitatea Asistentului social (inregistrarea si verificarea conformitatii
administrative a dosarelor, centralizarea acestora, arhivarea etc.)

Elaborarea unei proceduri de notificare a incélcarii securitatii datelor cu caracter personal;
Realizarea si mentinerea unei evidente a activititilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal;

Informarea persoanelor vizate cu privire la datele de contact ale responsabilului cu protectia
datelor, cu scopurile prelucrarii datelor, a temeiului juridic, cu perioada de stocare a datelor si
cu potentialii destinatari ai datelor cu caracter personal;

Evaluarea riscurilor prezentate de prelucrarea datelor cu caracter personal.

Centralizarea si raportarea documentatiei de implementare generate prin activitatile adresate
grupului tintd

Arhivarea fizica si electronica a documentelor proprii generate de activitatea din cadrul
proiectului

CERINTE DIN FISA POSTULUI
Educatie solicitata:

studii superioare — minim 3 ani

Experienta profesionala specifica:

Experienta in cadrul unei pozitii cu atributii similare/intr-un domeniu similar/in implementarea
de proiecte - minim 1 an

Competente solicitate: Cunostinte de folosire a tehnicii de calcul, bun organizator, capacitate de
comunicare interpersonala, capacitate de a lucra in echipa, rezistenta la stres, tact, bune cunostine in
utilizarea pachetului Microsoft Office.




