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ISA POSTULUI ASISTENT DE PROGRAME - norma intreaga

DATE GENERALE:

.1 Denumirea pozitiei: Asistent de programe
.2. Tipul angajarii: norma intreaga
.3. Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: superioare, de preferat stiinte economice.
Experienta in domeniu de minimum 2 ani.
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4. Cerinte:

- limba engleza sau franceza,

- operare PC,

- experienta in raportare financiara pe proiecte (de exemplu fonduri norvegiene, fonduri
elvetiene, fonduri structurale etc),

- experienta in gestionarea resurselor umane

- experienta in organizarea de evenimente (conferinte, seminarii etc).

.5 Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

De relationare si comunicare cu specialistii in domeniu si cu membrii FONPC;
Sé cunoasca legislatia din domeniul organizatiilor neguvernamentale;
Capacitate de a lucra in echipa;

Respect fata de beneficiari si fata de colaboratori;

Dorinta de autoperfectionare gi dezvoltare profesionala continua.

. SARCINI DE SERVICIU:

Participa la organizarea si implementarea activitatilor proiectelor.

Foloseste si participa la imbunatatirea instrumentelor de lucru pe care le utilizeaza in
activitate curenta.

Face urmarirea bugetara a proiectelor FONPC si raportarea financiara a tuturor proiectelor,
impreuna cu managerul de proiecte.

Face propuneri cu privire la imbunatatirea activitatii serviciului.

I. Sarcini specifice:

. Elaboreaza instrumentele necesare monitorizarii si evaluarii activitatilor din proiecte.
. Face urmarirea bugetara a proiectelor FONPC.
. Realizeaza activitati de bugetare lunara pe baza nevoilor de cheltuieli.




: Adresa:Str. Matei Basarab Nr. 41, sector 3
3:::;‘;2@;“'0' Bucuresti, cod postal 030671

: Tel/Fax. (021) 326 84 58
DepReTRAINLI GSM: 0753 012 866

» Copil GSM: 0753 012 896
E-mail: office@fonpc.ro

Romania www.fonpc.ro

4. Acorda avansuri financiare si inregistreaza deconturile.

5. inregistreaza operatiunile financiare privind casa in lei (intrari/iesiri de numerar),
completarea Registrului de casa (zilnic), a dispozitiilor de plata.

6. Asigura relatia cu banca (extragere de numerar, efectuare de plati din cont).

7. Verifica deconturile de cheltuieli.

8. Verifica, inregistreaza si arhiveaza toate documentele justificative.

9. Asigura respectarea procedurilor financiare interne stabilite conform legislatiei romane in
vigoare.

10. intocmeste rapoartele financiare (intermediar si final) privind cheltuielile efectuate pe
proiecte.

11. Participa la scrierea de proiecte, in special la realizarea bugetelor proiectelor ce urmeaza a
fi depuse.

12. intocmeste contracte individuale de munca, acte aditionale la contracte de munca, decizii
de incetare, suspendare a contractelor de munca si depunerea lor la ITMB.

13. Participa la auditul pe diferite proiecte si la vizitele de monitorizare pe parte financiara.

14. Raspunde de organizarea si pastrarea evidentei inventarului de mijloace fixe in conformitate
cu legislatia in vigoare.

IV. RESPONSABILITATI:

a. Respecta regulamentul de ordine interioara al FONPC.

b. Respecta si alte regulamentele si reguli ale FONPC: regulamentul angajatului, reguli privind
conducerea automobilelor, reguli financiare.

c. Asigura uniformitate in calitatea si continutul muncii.

d. Urmareste pastrarea secretului profesional si al confidentialitatii in legatura cu problematica
serviciului.

e. Respecta programul de lucru.

f. Respecta legislatia si metodologiile de lucru in vigoare.

V. ALTE SARCINI:

a)
b)

Participa la intalnirile de lucru organizate cu partenerii;
Participa la intalnirile lunare cu intreg personalul organizatiei;

c) Organizeaza impreuna cu echipa FONPC evenimente: conferinte, seminarii, cursuri de
formare etc;

d) Asimileaza noile legi aparute in domeniu;

e) Participa la cursuri si seminarii in vederea imbunatatirii cunostintelor si aptitudinilor

profesionale.



