ASISTENT DE PROIECT

Locatia jobului: Municipiul Constanta
Normai: 8h

Posturi disponibile: 1

Conditii specifice privind ocuparea postului:

e este absolvent de facultate, stie sa se exprime corect in limba romana si engleza (scris,
vorbit, citit)
e are cunostinte de Microsoft Office (Word, Excel)

e este sociabil, stie sa comunice eficient cu oamenii in scris sau telefonic, este atent la

detalii si are initiativa.
Descriere job

e Asigura suport managerului de proiect in implementarea si gestionarea activitatilor

e Intocmeste rapoartele de activitate periodic si ori de cate ori este necesar

e Asigura monitorizarea activitatilor din cadrul proiectului si evaluarea rezultatelor
obtinute

e Ofera suport administrativ ori de cate ori este necesar

e Participa la intalniri si evenimente si intocmeste procesele verbale sau minute atunci
cand este necesar

e Verifica corespondenta asociatiei, tine legatura cu echipa de proiect si asigura
colectarea, analiza si prelucrarea informatiilor receptionate

e Elaboreaza scrisori formale si e-mailuri atunci cand este necesar

e Sprijina alti membri ai echipei atunci cand este necesar

e Sprijina realizarea achizitiilor in proiect si a raportarilor financiare periodice

e Alte sarcini atribuite dupa cum este necesar



