ATRIBUTIILE POSTULUI
- ASISTENT MANAGER —

» Asistarea managerului de proiect in cadrul atributiilor si monitorizarii din cadrul proiectului;

* Asistarea managerului de proiect in cadrul implementérii proiectului;

* Asistd managerul in cadrul sesiunilor de training-uri si mentoratelor pentru asigurarea bunului
demers al acestora;

* Preia din atributiile managerului de proiect, in cazul in care acesta nu-si poate indeplinii la timp
toate atributiile;

* Se ocupa de organizarea sedinteor periodice si de pregétirea materialelor necesare pentru acestea;
e Oferirea de suport, echipei de implementare, in cazul in care managerul preia alte atributii;

» Sprijind activitatea managerului de proiect si ajutd cu informatiile cheie;

« Urmareste respectarea graficului de activitafi si oferd managerului de proiect informatiile
necesare;

» Sustine pregitirea dosarelor cererilor de rambursare/ platd si le transmite managerului de proiect;
» [dentificd si cautd solutii pentru eventualele probleme care pot aparea In implementarea si des-
fasurarea proiectului;

 Acorda sprijin in stabilirea unui mecanism de monitorizare si control intern al proiectului;

« Se ocupa de arhivarea corespunzatoare a documentelor legate de proiect;

« Participa in cadrul sedintelor periodice si prezinta eventualele probleme survenite in legdturd cu
desfasurarea activitétii din cadrul proiectului;

* Preia din atributiile managerului de proiect in momentul in care acesta le deleagé;






