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ASISTENT MANAGER

Asociatia FLAG PRAHOVA isi méreste echipa si cautd o persoand organizata, responsabil si
comunicativd pentru ocuparea postului de ASISTENT MANAGER.

v" Responsabilitati principale:

e Asigura gestionarea corespondentei electronice si fizice;

o Rredacteaza si transmite documente, adrese, informdri si note interne;

¢ Sprijina implementarea $i monitorizarea proiectelor;

o Contribuie la elaborarea rapoartelor si documentelor necesare proiectelor;

e Mentine relatia cu primarii, institutii publice, beneficiari si membri ai comunitatilor
locale;

» Sprijina organizarea intalnirilor, workshopurilor, seminariilor si evenimentelor FLAG;

e Sprijina activitdtile de protocol, organizarea sedintelor si intalnirilor;

o Contribuie, impreuna cu echipa FLAG, la elaborarea procedurilor, ghidurilor si
documentelor necesare implementarii SDL;

o Indeplineste si alte sarcini specifice postului, incredintate de superiorii ierarhici.

v' Cerinte:

e Studii medii;

o Cunostinte de limba englezi — nivel minim;

* Bune cunostinte de operare PC (Word, Excel, Outlook si alte programe specifice);

» Abilitati bune de comunicare si relationare;

o Organizata, atenté la detalii si responsabili;

o Capacitate de planificare, coordonare si multitasking;

« Eficientd, adaptabili si orientatd spre rezultate;

¢ Manifestd integritate, discretie si respecta principiul confidentialitétii;

o Experientd In implementarea proiectelor finantate din fonduri europene sau in
implementarea SDL.

v" Cum aplici?

Persoanele interesate sunt rugate si transmita:
e CV-ul actualizat;
e Scrisoare de intentie (optional).

Documentele se transmit la adresa de e-mail flagprahova@gmail.com, pana in data de
31.07.2026.

Doar candidatii selectati vor fi contactati pentru etapa de interviu.

Asociatia FLAG Prahova incurajeazi candidaturile tuturor persoanelor care indeplinesc
cerintele postului si doresc sa contribuie la implementarea unor proiecte de dezvoltare locala cu
impact real in comunitate.



