	Fişa postului
	Let's Do It, Romania

	Denumirea postului
	Asistent Coordonator Proiect

	Post supraordonat:

Posturi subordonate direct:

Alte posturi cu care intră curent în relaţie:
	Coordonator de proiect
Membrii Echipei de Conducere Centrală, Reprezentanţii echipei de coordonare voluntari, logistică, finanţare, TI şi comunicare

	Responsabilităţi

	Toate atribuţiile de mai jos se referă la nivelul central de organizare în care ocupantul este înscris dacă nu se specifică altceva.

· Organizeaza agenda Coordonatorului de Proiect, 
· Însoteste Coordonatorul la intalniri şi tine minuta intalnirilor, 
· Prelucrează documente la solicitarea Coordonatorului (e-mail-uri, adrese sau chiar telefoane). 
· Ajuta la achizitionarea de materiale necesare pentru desfasurarea activitatilor (pentru conferinte, training-uri etc).
· Solicită informaţii de la ceilalţi reprezentanţi ai echipei, la solicitarea Coordonatorului de Proiect

· Notifică reprezentanţii echipei, la solicitarea Coordonatorului de Proiect, asupra oricăror probleme apărute cât şi soluţiilor propuse de Coordonator
· Înregistrează documentele prelucrate, într-un registru unic şi îl actualizează constant
· Poate participa la întâlnirile reprezentanţilor echipei de conducere centrală (din proprie iniţiativă sau la solicitarea expresă a colegilor acestora)
La responsabilităţile menţionate mai sus, este posibil să fie adăugate altele (legate de post), dacă proiectul o va cere. 

	Calificare şi aptitudini necesare postului

Capacitate de planificare şi organizare.

Capacitate analitica si de rezolvare a problemelor.

Abilităţi de comunicare on/off-line.

Ideal: cineva cu experienta de secretariat.




În atenţia:

· Titularului postului 

· Superiorului

· Echipei de conducere
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