MINISTERUL MEDIULUI,
APELOR SI PADURILOR

TERMENI DE REFERINTA
ASISTENT DE PROIECT (AS/1 post)

1. Descriere generala

a.

Asistentul de proiect ofera sprijin pentru gestionarea tuturor aspectelor legate de
implementarea proiectului, sub directa supraveghere din partea Directorului Unitatii
de Management al Proiectului

Asistentul de proiect este subordonat si raporteaza Directorului Unitatii de

Management a Proiectului (UMP).

2. Functii si responsabilitati

Sarcinile si atributiile Asistentului de proiect sunt urmatoarele:

asista Directorul Unitatii de Management al Proiectului si ceilalti membri ai UMP in
realizarea unei implementari fara dificultati a proiectului;

informeaza personalul Unitatii de Management al Proiectului in privinta progresului
proiectului si efectueaza comunicarile necesare astfel incat sa urmareasca
respectarea termenelor stabilite si a eventualelor schimbari in agenda proiectului;
tine evidenta tuturor documentelor proiectului;

asigura corespondenta electronica cu contacte cheie, intocmeste sau raspunde la
mesaje;

pregateste si pastreaza un set de copii de siguranta pentru toate documentele
relevante in implementarea Proiectului, atat in format electronic, cat si pe hartie;
coordoneaza vizitele consultantilor locali si internationali si asigura suportul logistic
necesar acestor vizite;

se ocupa de pregatirea documentelor referitoare la proiect;

pregateste seminariile si reuniunile referitoare la activitatile proiectului, pregateste
agendele, participa la intalnirile din cadrul proiectului si elaboreaza minutele acestor
intalniri;

programeaza/organizeaza sedintele necesare implementarii proiectului, stabileste
agenda sedintelor, comunica programul intalnirilor si rezerva salile de

sedinta/conferinta;
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— gestioneaza apelurile telefonice, raspunde solicitarilor primite, analizeaza apelurile
pentru transmiterea mesajelor necesare si directioneaza apelurile catre destinatarul
potrivit;

— asigura mentinerea, supravegherea tehnica si controlul mijloacelor de comunicare
aflate in spatiile de birouri ale Unitatii de Management al Proiectului;

— ofera asistenta echipei din cadrul Unitatii de Management al Proiectului in alte
activitati legate de proiect, dupa caz;

— indeplineste si alte sarcini relevante, solicitate de catre Directorul Unitatii de
Management al Proiectului, cu respectarea prevederilor din Acordul de Tmprumut

si/sau ale Manualului Operational al Proiectului.

3. Sfera de relatii:
Raporturi ierarhice: este subordonat Directorului Unitatii de Management al Proiectului;

b. Raporturi functionale: de colaborare cu ceilalti membrii ai Unitatii de Management al
Proiectului;

c. Raporturi de colaborare: cu consultantii locali si internationali, in scopul asigurarii
suportului logistic, cu acordul prealabil al Directorului Unitatii de Management al

Proiectului.

4. Calificari minime necesare:

— studii superioare finalizate cu o diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

— minim 3 ani experienta in implementarea de proiecte;

— experienta dovedita in activitati de secretariat si traduceri;

— abilitatea de a procesa rapid informatia si de a prioritiza sarcinile de lucru si
activitatile;

— cunostinte avansate de lucru cu calculatorul, de utilizarea a e-mailului si a pachetelor

de programe office (Ms Word, Excel, Access, Outlook, Power Point) sunt obligatorii;
— 0 buna cunoastere a limbii engleze scris si vorbit si care trebuie dovedita printr-un

atestat Cambridge (nivel C1) sau echivalent.
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