














FISA POSTULUI 

ASISTENT MANAGER 

 

Denumirea postului/ Cod COR/  asistent manager, Cod COR 334303 

Denumirea Proiectului Competente si abilitati practice actualizate pentru 

studentii UMFCD din Regiunea Bucuresti-Ilfov 

SMIS 317271 

Numele si prenumele titularului:  

Relații ierarhice/raportare Colaborează cu ceilalți membri ai echipei de 

management în vederea implementării proiectului 

finanțat. 

 

Descrierea postului: 

Sprijină managementul proiectului pentru asigurarea managementului de proiect. 

inițierea, planificarea, monitorizarea, verificarea și finalizarea proiectului conform 

cerințelor specificate in cererea de finanțare. 

Activitatea expertului se desfășoară pe toata durata de implementare a proiectului,                

inegal 60 ore/luna. 

 

 

Responsabilități specifice:  

Activitatea: 0.1. Coordonarea generala a proiectului, derularea achizițiilor si 

managementul financiar: 

 • Sprijina managerul şi expertii  in derularea activitatilor s ̧i 

subactivitatilor de care sunt direct responsabili prin asigurarea activitatilor de 

BackOffice.  

• Sprijina managementul de proiect pentru asigurarea managementului de 

proiect; 



• Inițierea, planificarea, monitorizarea, verificarea și finalizarea proiectului 

conform cerințelor specificate in cererea de finantare; 

• Participa la intalnirile periodice ale echipei, precum si la intalnirile de 

management.  

• Intocmeste decizii, notificari, adrese, informari si alte documente specifice, 

integreaza feedback-ul primit si le inainteaza managerului de proiect spre 

avizare.  

• Asigura suportul logistic pentru desfasurarea în bune conditii a activitatilor si 

subactivitatilor proiectului.    

• Elaboreaza specificatiile tehnice pentru achizitiile publice;  

• Gestioneaza corespondenţa cu persoanele din grupul tinta impreuna cu 

Expertul recrutare si grup tinta, precum si cu Autoritatea de Management PEO si 

asigura un circuit informaţional adecvat.  

• Colecteaza, inregistreaza si indosariata documentele financiare si tehnice 

pentru raportari.  

• Intocmeste procese-verbale, minute si alte documente specifice i ̂n 

implementarea proiectului; 

• Respecta cerintele identitatii vizuale a proiectului conform normelor impuse 

de finantator;  

• Arhiveaza documentele proiectului; 

• Indeplineste şi alte sarcini dispuse de managerul de proiect, în limita 

atribuţiilor aferente postului; 

- Respectă normele de Securitate şi Sănătate în Muncă şi PSI. 

A0.2: informare si publicitate: 

-Asigură comunicarea intre subcontractori, furnizori şi echipe pentru a asigura 
coerenta implementării; 
- Coordonarea elaborării oricăror alte rapoarte, situaţii, comunicări necesare a 
fi înaintate AM PEO;  
-Respectarea prevederilor ghidului specific si general PEO privind reperele 

obligatorii de informare-comunicare si publicitate FSE+; 

Responsabilități generale:  



• Isi însușește, respecta si aplica prevederile legilor si reglementarilor interne, 

necesare exercitarii atributiilor postului si actioneaza numai in limitele de 

autoritate incredintate de reglementarile interne, cu evitarea conflictului de 

interese; 

• Işi însuşeşte si respecta prevederile prinvind utilizarea şi protecţia datelor cu 

caracter personal – (potrivit Regulamentului UE 2016/679 al Parlamentului 

European si Consiliului din 27 aprilie 2016); 

• Păstrează 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); 

• 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 dezvoltării 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, absolvite cu diploma de licenta; 

Vechime minima in specialitate: Experienta in ocuparea unui post similar din punct de 

vedere al atribuţiilor de min. 1 an. 

 

Alte conditii:  

- mobilitate (disponibilitate pentru deplasare) 

Competente: 



▪ Capacitate buna de comunicare, munca in echipa, disponibilitate la program 

prelungit, capacitate de gestionare documente si de arhivare corespunzătoare. 

Cunoștințe specifice de achiziții publice constituie un avantaj; 

 

Bune cunostinte operare PC (MS Office, Outlook, Internet); 

Bune cunostinte de limba romana. 

Cunostinte privind modul de executie a sarcinilor 

▪ operarea 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 

▪ alte insusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit 

organizatoric, loialitate, hotarare, adaptabilitate, autocontrol,  atitudine 

pozitiva, asertivitate, initiativa, rezistenta la stres. 

 

Prevederi speciale: 

La cererea superiorului direct, la schimbarea sau încetarea activității se vor preda toate 

documentele și obiectele de inventar. 

 

Am primit un exemplar din fișa postului și îmi asum responsabilitatea îndeplinirii 

sarcinilor ce îmi revin și consecințele ce decurg din nerespectarea acestora conform 

Regulamentului de Ordine Interioară și legislației în vigoare. 

 

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 _____ 



 

Semnătura Angajator                                                            Semnatura Angajat 

_________________                ________________  
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FIȘA POSTULUI 

RESPONSABIL FINANCIAR 

 

Denumirea postului/ Cod COR/  Responsabil financiar/ cod COR 121125 – manager 

financiar 

Denumirea Proiectului Competente si abilitati practice actualizate pentru 

studentii UMFCD din Regiunea Bucuresti-Ilfov 

SMIS 317271 

Numele si prenumele titularului: 

Relații ierarhice/raportare Raportează direct Managerului de proiect. 

Colaborează cu ceilalți membri ai echipei de 

management în vederea implementării proiectului 

finanțat. 

 

Descrierea postului: Asigura managementul financiar al proiectului „Competente si 

abilitati practice actualizate pentru studentii UMFCD din Regiunea Bucuresti-Ilfov”. 

Activitatea expertului se desfășoară pe toata durata de implementare a proiectului, 40 

ore/luna. 

I. Cerințe specifice pentru ocuparea postului: 
 

a. Studii superioare de specialitate (economice) finalizate cu diploma de 
licenţa; 

b. Cunoștințe de management financiar;  
c. Experiența generala si specifică: in departament economic/ 

financiar/contabilitate al unei entitati de drep public sau privat de min 5 
ani. 

 

II. Atribuțiile postului: 

• Realizarea Evidenței cheltuielilor şi a Raportului Financiar pentru Solicitant;  

• Întocmirea cererilor de plata si de rambursare (aferente CP, intermediare si finale), 

cu documentele justificative aferente pentru intreg proiectul ; 

• Întocmirea graficului estimativ privind depunerea cererilor de rambursare; 
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• Verificarea respectării bugetului proiectului aferent Solicitantului; 

• Verificarea plăţilor realizate de Solicitant in cadrul proiectului; 

• Centralizarea informatiilor financiare primite de la partener si intocmirea cererilor 

de plata/rambursare aferente proiectului; 

• Intocmirea documentelor financiare necesare proiectului, verificare incadrarilor 

bugetare, intocmirea propunerilor de realocare/rectificare a bugetului proiectului; 

• Prezentarea raportului financiar managerului de proiect; 

• Adoptarea deciziilor privind activitatea delegată;  

• Supune documentele financiar - contabile controlului financiar preventiv propriu 

(CFPP);  

• Verifica corectitudinea efectuării plaților si a tuturor operațiunilor financiare 

implicate de activitățile proiectului;  

• Urmărește costurile necesare si cheltuielile efectuate în proiect, încadrarea 

acestora în bugetul aprobat;  

• Realizează rapoarte financiare; 

• Participă la şedinţele Echipei de Implementare pentru aspecte ce privesc derularea 

activităţilor în care este implicat; 

• Respectă normele de Securitate şi Sănătate în Muncă şi PSI. 

• Verifică fișele de pontaj ale membrilor echipei de management şi ale experţilor; 

• Realizare, urmărire si actuzalizare cash flow, etc 

 

Responsabilități generale:  

• Își însușește, respectă și aplică prevederile legilor și reglementărilor interne, 

necesare exercitării atributiilor postului și acționează numai în limitele de autoritate 

incredintate de reglementarile interne, cu evitarea conflictului de interese; 

• Işi însuşeşte si respecta prevederile prinvind utilizarea şi protecţia datelor cu caracter 

personal – (potrivit Regulamentului UE 2016/679 al Parlamentului European si Consiliului din 

27 aprilie 2016); 

• Păstrează confidențialitatea, integritatea și disponibilitatea datelor și informațiilor 

în activitatea de zi cu zi, prin aplicarea măsurilor privind protejarea documentelor 

și lucrărilor; 

• Își însușește și respectă toate reglementările legale și interne în domeniul securității 

și sănătății în muncă (proceduri, regulamente) și aduce la cunoștința sefului direct 

evenimentele/accidentele suferite de propria persoană; 

• Respectă planul de lucru al proiectului; 
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• Întocmește lunar Raportul de activitate și Fișa individuală de pontaj; 

• Utilizeaza corect și eficient bunurile aflate in gestiunea proiectului; 

• Respectă principiul dezvoltării durabile, principiul utilizării eficiente a resurselor și 

principiul egalității de șanse și tratament; 

• Răspunde pentru îndeplinirea calitativă și cantitativă a sarcinilor ce îi revin conform 

fișei postului. 

• Respecta prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protecţia 

persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal şi 

privind libera circulatei a acestor date (Regulamentul general privind protecţia 

datelor), precum şi prevederile Directivei 2002/58/CE privind prelucrarea datelor 

personale și protejarea confidențialității în sectorul comunicațiilor publice 

(Directiva asupra confidențialității și comunicațiilor electronice), transpusă în 

legislaţia naţională prin Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter 

personal şi protecţia vieţii private în sectorul comunicaţiilor electronice, cu 

modificările și completările ulterioare. 

Alte condiții:  

• Capacitate de planificare, organizare a muncii;  

• Persoană ordonată, dinamică și cu spirit de inițiativă;  

• Lucru in echipa 
 

Competente: 

Abilități de planificare și organizare;  

Cunoștințe legate de comunicare, tehnici și metode de diseminare a informațiilor; 

Planificare si organizare; 

Gândire analitica si strategica; 

Capacitate de sinteza; 

 

Cunoștințe privind modul de execuție a sarcinilor 

• Operarea PC: Cunoștințe avansate Word, Excel, Internet.  
• Responsabilitate atat in lucrul in echipa, cat si individual; 

• Abilitatea de a lucra sub presiunea deadline-urilor  
• Inițiativă, Calități de organizator  
 

Cerinte psihologice ale postului de muncă: 

• capacități cognitive: inteligența, capacități de evaluare a alternativelor, 

flexibilitatea gândirii / gândire creeativă și metodică, capacitate de 



Page 4 of 4 
 

analizăcapacități comunicaționale și relaționale: capacități de ascultare activă, de 

transmitere a mesajelor în mod diferențiat, ușor și eficient, sociabilitate; 

• alte însușiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit 

organizatoric, loialitate, hotărâre, adaptabilitate, autocontrol,  atitudine pozitivă, 

asertivitate, inițiativă, rezistență la stres; 

 

Prevederi speciale: 

La cererea superiorului direct, la schimbarea sau încetarea activității se vor preda toate 

documentele și obiectele de inventar. 

 

Am primit un exemplar din fișa postului și îmi asum responsabilitatea îndeplinirii 

sarcinilor ce îmi revin și consecințele ce decurg din nerespectarea acestora conform 

Regulamentului de Ordine Interioară și legislației în vigoare. 

 

Subsemnata(ul) _______________________________________________, sunt de acord cu 

responsabilitățile din fișa postului, astfel cum sunt ele cuprinse in prezentul document. 

Am luat la cunoștință si am primit un exemplar. 

 

Data _____ 

 

Semnătura Angajator                                                                         Semnătura Angajat 

  

___________________                                                                  __________________
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