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FISA DE POST =

FLAG DUNAREA CALARASEANA

Denumirea postului: ASISTENT TEHNIC

Codul COR: 214128

Titularul postului:

Se subordonaza: Sefului de serviciu, Managerului si Consiliului Director
Subordoneaza: nu este cazul;

Relatii functionale: cu toti membrii serviciilor;

Pregatire si experienta:

Pregatirea necesara postului de munca:

- De baza: studii medii;

- Minim 2 ani experienta profesionala, de preferat in proiecte:

- Cursuri speciale: asistent manager, inspector resurse umane, contabilitate, operare
PC - Office, power Point, limba straina

Competentele postului de munca:

Cunostinte si deprinderi:

1. Cunostinte de management si marketing, managementul documentelor, contabilitate,
2. Cunosterea in profunzime a pietei locale de afaceri:
3. Cunoasterea legislatiei in domeniu

Cerinte aptitudinale:

1. Nivel de inteligenta generala peste medie (capacitate de sinteza si de analiza,
judecata rapida);

Aptitudine generala de invatare;

Aptitudini de comunicare

Aptitudini de calcul;

Aptitudinea de a lucra cu documente;

Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

Acordare si transmitere de informatii ‘
Atentie selectiva, concentrate si distributive 4{{.;',%
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Cerinte comportamentale:

1. Capacitate persuasive;

2. Capacitate de coordonare:

3. Responsabilitate personala:

4. Capacitate de planificare si organizare;
5. Spirit de echipa

Responsabilitati si sarcini:

- Asigura secretariatul tehnic pentru Comitetul de selectie:

- Primeste si inregistreaza cererile de finantare si documentele suport de catre
solicitanti, in vederea finantarii masurilor, in conformitate cu procedurile interne
relevente;

- Arhiveaza documentele aferente activitatii, in conformitate cu legislatia nationala si
comunitara relevanta;

- Efectueaza obligatoriu o vizita la fata locului aferenta cererii de rambursare finala si
intocmeste raportul de vizita la fata locului in conformitate cu procedura aplicabila;

- Face propuneri pentru manualul de proceduri interne/operationale;

- Verifica, in conformitate cu procedura stabilita prin manualele de proceduri interne
relevante, conformitatea administrativa si eligibilitatea cererilor de finantare depuse de
catre solicitanti;

- Asigura buna desfasurare a sesiunilor de evaluare tehnica si financiara a cererilor de
finantare si a documentelor suport, in conformitate cu procedurile interne relevante:

- Verifica, atunci cand este cazul, in conformitate cu procedura interna, conformitatea
administrativa a proiectelor tehnice ale cererilor de finantare depuse de solicitanti;

- Participa la elaborarea de publicatii (pliante, newaletter, brosuri, rapoarte, etc);

- Acorda sprijin potentialilor beneficiari prin organizarea de sesiuni de informare,
campanii de informare la nivel regional, precum si prin furnizarea altor informatii
solicitate de catre acestia, in vederea dezvoltarii proiectelor ce pot fi finantate din
POPAM;

- Organizeaza sesiunile de evaluare a cererilor de finantare, in conformitate cu
procedurile interne;

- Transmite catre AM POPAM rapoartele aferente procesului de evaluare, in termenul,
formatul si conditiile prevazute de procedura interna:

- Notifica beneficiarii;

- Coordoneaza relatiile contractuale cu furnizorii de servicii de publicitate si
supravegheaza realizarea contractelor:

- Elaboreaza materiale destinate mass-mediei.

Semnatura titular post:
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FISA DE POST

FLAG DUNAREA CALARASEANA

Denumirea postului: ASISTENT TEHNIC

Codul COR: 214128

Titularul postului:

Se subordonaza: Sefului de serviciu, managerului si Consiliului Director
Subordoneaza: nu este cazul

Relatii functionale: cu toti membrii serviciilor;

Pregatire si experienta:

Pregatirea necesara postului de munca:

- De baza: studii superioare;

- Minim 2 ani experienta profesionala, de preferat in proiecte;

- Cursuri speciale: management organizational, managementul proiectelor,
management financiar, opera PC — Office, power Point, limba straina

Competentele postului de munca:
Cunostinte si deprinderi:

1. Cunostinte de management organizational, al proiectelor;
2. Cunosterea in profunzime a pietei locale de afaceri;
3. Cunoasterea legislatiei in domeniu

Cerinte aptitudinale:

—

Nivel de inteligenta generala peste medie (capacitate de sinteza si de analiza,
judecata rapida);

Aptitudine generala de invatare;

Aptitudini de comunicare

Aptitudini de calcul;

Aptitudinea de a lucra cu documente;

Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
Acordare si transmitere de informatii

Atentie selectiva, concentrate si distributive
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Cerinte comportamentale:

Capacitate persuasiva;

Capacitate de coordonare;
Responsabilitate personala;
Capacitate de planificare si organizare;
Spirit de echipa

I

Responsabilitati si sarcini:

- Asigura secretariatul tehnic pentru Comitetul de selectie;

- Primeste si inregistreaza cererile de finantare si documentele suport de catre
solicitanti, in vederea finantarii masurilor, in conformitate cu procedurile interne
relevente,;

- Arhiveaza documentele aferente activitatii, in conformitate cu legislatia nationala si
comunitara relevanta;

- Intocmeste propuneri pentru ghidurile solicitantului;

- Efectueaza obligatoriu o vizita la fata locului aferenta cererii de rambursare finala si
intocmeste raportul de vizita la fata locului in conformitate cu procedura aplicabila;

- Face propuneri pentru manualul de proceduri interne/operationale:;

- Verifica, in conformitate cu procedura stabilita prin manualele de proceduri interne
relevante, conformitatea administrativa si eligibilitatea cererilor de finantare depuse de
catre solicitanti;

- Asigura buna desfasurare a sesiunilor de evaluare tehnica si financiara a cererilor de
finantare si a documentelor suport, in conformitate cu procedurile interne relevante:

- Verifica, atunci cand este cazul, in conformitate cu procedura interna, conformitatea
administrativa a proiectelor tehnice ale cererilor de finantare depuse de solicitanti;

- Participa la elaborarea de publicatii (pliante, newsletter, brosuri, rapoarte, etc);

- Acorda sprijin potentialilor beneficiari prin organizarea de sesiuni de informare,
campanii de informare la nivel regional, precum si prin furnizarea altor informatii
solicitate de catre acestia, in vederea dezvoltarii proiectelor ce pot fi finantate din
POPAM:;

- Organizeaza sesiunile de evaluare a cererilor de finantare, in conformitate cu
procedurile interne;

- Transmite catre AM POPAM rapoartele aferente procesului de evaluare, in termenul,
formatul si conditiile prevazute de procedura interna:

- Notifica beneficiarii;

- Coordoneaza relatiile contractuale cu furnizorii de servicii de publicitate si
supravegheaza realizarea contractelor;

- Elaboreaza materiale destinate mass-mediei;

- Participa la vizite la fata locului in vederea intocmirii raportului de vizita la fata locului,
in conformitate cu procedura stabilita;

- Este responsabil de achizitiile publice ale FLAG “Dunarea Calaraseana':

Semnatura titular post:



