FISA POSTULUI
1. Date de identificare
Denumirea postului: Secretar proiect
Cod COR: 334303 — Secretar
Proiect: ,,0 SANSA IN PLUS PENTRU IPT DIN GALATI”
Cod MySMIS: 354849
Activitate: A6.1 — Activitati de suport administrativ si logistic pentru implementarea proiectului
Norma de lucru: 84 ore/luna
Durata contractului: 26 luni
2. Scopul postului

Asigura suportul administrativ, organizatoric si logistic necesar implementarii proiectului, prin
gestionarea documentelor, corespondentei, arhivei si activitatilor administrative, contribuind la
desfasurarea eficienta si conforma a activitatilor proiectului.

3. Relatii functionale
Se subordoneaza:
e Coordonatorului partener;
e Managerului de proiect.
Colaboreaza cu:
e responsabilul financiar;
e expertii proiectului;
e compartimentele administrative ale institutiei;
e furnizorii si prestatorii implicati in proiect;
e reprezentantii beneficiarului si ai partenerului;
e autoritatile si organismele implicate in monitorizarea proiectului, dupa caz.
4. Atributiile postului
Secretarul proiectului are urmatoarele atributii:
e asigura suportul administrativ necesar implementarii proiectului;
e organizeaza si gestioneaza registrul de intrare-iesire al documentelor proiectului;
e inregistreaza, transmite si urmareste corespondenta interna si externa aferenta proiectului;
¢ intocmeste si gestioneaza evidenta documentelor administrative ale proiectului;
e pregdteste documentele necesare desfasurarii sedintelor echipei de proiect;

e redacteaza convocatoare, procese-verbale si minute ale intalnirilor de lucru;



e transmite documentele catre membrii echipei de proiect si urmareste returnarea acestora,
dupa caz;

e sprijina organizarea intalnirilor, atelierelor, evenimentelor si activitatilor desfasurate in
cadrul proiectului;

e pregateste materialele administrative necesare implementarii activitatilor;
e asigura evidenta si arhivarea documentelor proiectului, in format fizic si electronic;

e verifica existenta documentelor justificative necesare constituirii dosarelor administrative ale
proiectului;

e sprijina intocmirea si actualizarea dosarelor aferente activitatilor proiectului;

e colaboreaza cu responsabilul financiar si cu ceilalti experti pentru centralizarea documentelor
justificative;

e asigura multiplicarea, scanarea si transmiterea documentelor proiectului;

e urmareste respectarea circuitului documentelor si a termenelor de transmitere;

e Intocmeste si actualizeaza evidentele administrative solicitate de echipa de management;
e sprijina pregatirea documentatiei necesare raportarilor tehnice si financiare;

e pregateste documentele solicitate in cadrul vizitelor de monitorizare, verificarilor
administrative si misiunilor de audit;

e asigura gestionarea arhivei proiectului conform legislatiei si procedurilor interne;
e verifica respectarea regulilor privind pastrarea si securizarea documentelor proiectului;

e gestioneaza evidenta consumabilelor si a materialelor utilizate in cadrul proiectului, dupa
caz;

e sprijina activitatea de comunicare administrativa dintre liderul de parteneriat si partener;

e urmadreste respectarea termenelor privind transmiterea documentelor catre liderul de
proiect;

e acorda suport administrativ tuturor membrilor echipei de implementare;
e respecta procedurile interne si metodologia de implementare a proiectului;

e respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal si confidentialitatea
informatiilor;

e respecta principiile egalitatii de sanse, nediscriminarii si dezvoltarii durabile;

e intocmeste lunar raportul propriu de activitate si fisa individuala de pontaj in formatul
prevazut de Programul Educatie si Ocupare;

e arhiveaza documentele rezultate din activitatea proprie, atat in format fizic, cat si electronic;

e indeplineste orice alte atributii dispuse de managerul de proiect sau coordonatorul partener,
in limita competentelor si cu respectarea legislatiei aplicabile.

5. Responsabilitati



Secretarul proiectului raspunde pentru:
e corectitudinea si completitudinea evidentei documentelor proiectului;
e respectarea circuitului documentelor si a termenelor de transmitere;
e organizarea si actualizarea arhivei fizice si electronice a proiectului;
e pastrarea si confidentialitatea documentelor si informatiilor la care are acces;
e sprijinirea activitatilor administrative si logistice necesare implementarii proiectului;
e respectarea procedurilor interne si a metodologiei de implementare;
e exactitatea documentelor administrative intocmite;
e respectarea termenelor de raportare aferente activitatii proprii.
6. Educatie solicitata
e studii universitare absolvite

e constituie avantaj studiile in domeniul administratiei publice, economic, juridic sau alte
domenii relevante.

7. Experienta profesionala

e experienta profesionala de minimum 6 luni in activitati administrative, secretariat sau
gestionarea documentelor;

e experienta in proiecte finantate din fonduri europene constituie avantaj.
8. Competente solicitate

e foarte bune abilitati de organizare si planificare;

e atentie la detalii si rigurozitate;

e bune abilitati de comunicare si relationare;

e capacitate de lucru in echipa;

e capacitate de gestionare simultand a mai multor activitati;

e competente digitale (Microsoft Office — Word, Excel, Outlook, platforme electronice de
colaborare);

e cunostinte privind arhivarea si gestionarea documentelor;
e capacitatea de respectare a termenelor;
e responsabilitate, integritate si confidentialitate.
9. Responsabilitati generale privind implementarea proiectului
e respecta prevederile Contractului de finantare si ale Cererii de finantare;
e respecta legislatia nationala si europeana aplicabila;

e respecta regulamentul intern, procedurile si metodologia de implementare a proiectului;



respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter
personal (GDPR);

promoveaza principiile egalitatii de sanse, nediscriminarii, accesibilitatii si dezvoltarii
durabile;

utilizeaza eficient resursele materiale puse la dispozitie in cadrul proiectului;
respecta normele de sanatate si securitate in munca si normele privind situatiile de urgenta;

participa la activitatile de monitorizare, control si audit organizate in cadrul proiectului.



