Fisa de post: Manager de proiect

Rol: Manager de proiect
Codul Ocupatiei: 242101

Atributii:

e Participarea la interviurile pentru recrutarea persoanelor pentru functiile din cadrul proiectului

e Initierea demersurilor pentru pregatirea dosarelor de personal

e Organizarea intalnirilor cu echipa de management, prezentarea metodelor de lucru, trasarea
atributiilor si responsabilitatilor pentru fiecare membru al echipei de implementare

e Trasarea coordonatelor de intocmire a procedurilor interne de gestiune a proiectului

e Avizarea procedurilor interne (arhivare, raportare tehnico-financiara, achizitii)

e Participarea si prezidarea intalnirilor lunare a echipei de management

e Verificarea si avizarea finala a rapoartelor de activitate din cadrul proiectului si elaborarea
Raportului tehnic

e Verificarea si avizarea planului de achizitii pe proiect

e Coordonarea procedurilor de achizitie

e Avizarea achizitiilor de bunuri/ servicii/ lucrari in cadrul proiectului

e Monitorizarea activitatilor din cadrul proiectului

® Reprezentarea solicitantului in relatiile cu alte parti implicate in implementarea proiectului

e Sustinerea de prezentari din cadrul conferintelor organizate

e Avizarea metodologiei de selectie a grupului tinta

e Delegarea sarcinilor echipei de proiect

® Monitorizarea si verificarea tuturor activitatilor/etapelor derulate de catre parteneri

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

e Avizarea pontajelor expertilor si realizarea rapoartelor de progres, realizarea modifcarilor

cererii de finantare, mentinerea comundrii cu partenerul de proiect si colaboratorul

CERINTE DIN FISA POSTULUI
Educatie solicitata:

studii superioare — minim 3 ani

Experienta profesionala specifica:

experienta in coordonarea unei echipei/in management/detinerea unei functii similare in cadrul
unui proiect/coordonarea unui departament - minim 5 ani

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.




