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Asistent manager

1. Identificarea postului

Denumirea postului: Asistent manager

Cod COR: 334303

Titular post: Asistent manager

Angajator: UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" IASI

2. Sarcinile postului
* [mplicat in urmatoarele activitati: A1.1;
* Relatiile profesionale specifice postului:

o lerarhice de subordonare: Manager de proiect

0 De colaborare: LEchipa de implementare
*Mentine o linie de comunicare constanta cu managerul de proiect
*Coordonarea activitatilor si schimbul de informatii pentru a asigura alinierea eforturilor si
obiectivelor comune.
»Asigurd ca strategiile de parteneriat sunt implementate in conformitate cu obiectivele
proiectului.
+Identificd oportunitati de imbunatatire a colaborarii si recomanda ajustari, acolo unde este
necesar.
*Monitorizeazi progresul proiectului si impartaseste informatii cu partenerul si cu Liderul de
Parteneriat.
*Furnizeaza rapoarte periodice privind stadiul parteneriatului si contributia fiecarei entitati.
*Coordonarea alocarii de resurse si bugetelor pentru activitatile comune si cele desfasurate de
partener.
*Negocierea cu partenerul pentru a asigura resursele necesare pentru realizarea obiectivelor
proiectului.
+ldentifica si abordeaza riscurile sau problemele care pot aparea in cadrul parteneriatului.
*Colaboreaza cu Liderul de Parteneriat pentru a gasi solutii eficiente.
« Realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane
stabilite, pentru indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate
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3. Specificatiile (cerintele) postului

3.1 Educatia

Nr. Crt.

Nivel educatie solicitat

i

Studii superioare absolvite cu diploma de licen(a

3.2 Experienta

Nr. Crt.

Experienti profesionali solicitata Durata solicitata in ani

Experienta in munca/specifica in monitorizare/
verificare/ implementare/coordonare/memru
echipe proiect

2

3.3. Aptitudini, abilitati si competente

Nr. Crt.

Competente solicitate

Cunoasterca metodelor si instrumentelor de management de proiect.
Abilitati excelente de comunicare, negociere si leadership.
Capacitatea de a lucra sub presiune si de a respecta termene strinse.
Abilitati de analiza si raportare.

4. Evaluarea performantelor profesionale

Nr. Crt.

Criteriile de evaluare a activititii profesionale

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

Creativitate si spirit de inifiativa

Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipd
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Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate

=

Integritatea morali si etica profesionala




