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	Titlul proiectului
	Abordare transfrontalieră integrată pentru o capacitate îmbunătățită de prevenire, gestionare și reacție la situații de urgență

	Organizația 
	Direcția Situații Excepționale mun. Cahul

	Denumirea funcției
	Asistent manager de proiect

	Nivelul funcției
	Executiv

	Scopul principal al funcției

	Asistă managerul de proiect în implementarea proiectului. Oferă suport administrativ managerului de proiect în coordonarea generală și financiară a proiectului. Contribuie la implementarea cu succes a activităților proiectului și la obținerea rezultatelor planificate.

	Cerințe specifice ale funcției
	Experiență în implementarea proiectelor sau într-un domeniu similar.

	Studii necesare pentru ocuparea funcției
	Diplomă de Licență

	Instruire

	Instruire suplimentară în domeniile specifice de activitate: management, comunicare, competențe de utilizare a calculatorului constituie un avantaj

	Competențe de utilizare a calculatorului
	O bună cunoaștere a pachetului Microsoft Office

	Limbi cunoscute
	O bună stăpânire a limbilor română și engleză

	Experiență profesională

	Minim 3 ani de experiență de lucru în proiecte, ONG-uri, instituții publice sau organizații internaționale; experiență în desfășurarea activităților legate de proiect constituie un avantaj (inclusiv proiecte finanțate de UE) și, de asemenea, experiență în colaborare cu societatea civilă și procesele participative.

	Competențe necesare

	Bune abilități de comunicare interpersonală, abilități de bază de management administrativ și financiar, îndeplinirea termenelor.

	Cerințe specifice

	· Atenție la detalii și acuratețe;

· Planificare și organizare;

· Abilități de comunicare;

· Monitorizarea informațiilor și a sarcinilor; 

· Analiza problemelor; 

· Abilități de supraveghere și control.

	Responsabilități
· 
	· Responsabil pentru activitățile desfășurate în fața managerului de proiect;

· Participă la elaborarea rapoartelor de progres, a rapoartelor financiare, narative interimare și finale;

· Organizează și desfășoară activitățile proiectului;

· Colectează informații cu privire la implementarea proiectului;

· Informează partenerii despre evoluția proiectului;
· Cooperează cu compania de audit desemnată;
· Menține legătura permanentă cu  Secretariatul Tehnic Comun;

· Promovează activitățile proiectului în timpul evenimentelor organizate și asigură vizibilitatea proiectului;

· Participă la elaborarea materialelor promoționale;
· Asistă managerul de proiect în organizarea procedurilor de achiziții;

· Realizează alte sarcini desemnate legate de proiect.
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