Anexa 8
FISA POST

1.1 COD COR 242101
2.CERINTE :
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Studii : Studii superioare finalizate
Vechime : Minim 2 ani pe un post similar

Perfectionari (specializari): managementul proiectelor (elabrare, implementare,
evaluare), specializari LEADER;

Cunostinte de operare pe calculator: nivel avansat;

Competente manageriale: cunostinte si experienta in managementul
organizational, aptitudini manageriale si analitice

Limbi straine: cunoasterea unei limbi de lucru a UE

3.RELATII:
3.1 lerarhice:
3.1.1 Este subordonat Consiliului Director, Coordoneaza echipa GAL
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ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI :
Indeplineste functiile de management, monitorizare, evaluare si control in
implementarea SDL;

Urmareste respectarea termenelor prevazute in procedurile masurii 19;
Evalueaza semestrial angajatii, conform legislatiei in vigoare;
Supervizeaza/coordoneaza activitatile administrative ale GAL ului (intalniri AGA,

angajare personal, achizitii, raportari, instruiri interne, management intern, cereri de
plata GAL, arhivare documente etc)

Participa la elaborare ghiduri, inclusiv proceduri de lucru si fise de evaluare, lansare si
derulare apeluri de selectie, evaluare proiecte, conformitate dosare de plata beneficiari,
monitorizare si evaluare implementarii strategiei, elaborare planu de comunicare,
informare, promovare SDL, a continutului materialelor informative referitoare la SDL,
actualizare si gazduire pagina web, participare la activitatile RNDR si retele nationale
Stabileste pasii de urmat pentru implementarea SDL;

Identifica oportunitate in concordanta cu obiectivul general si obiectivele specifice ale
SDL;

Asigura managementul general al SDL;

Reprezinta GAL in relatiile protocolare cu organisme/organizatii cu impact real/potential
in implementarea SDL;

Asigura reteaua necesara dezvoltarii activitatilor propuse in implementarea SDL;

Asigura conducerea, organizarea si functionarea GAL la un nivel maxim de eficienta,
asigura gestionarea eficienta a resurselor;

Este preocupat permanent de pregatirea sa profesionala si de specialitate;

Coordoneaza activitatile structurii tehnice, stabileste modul de comunicare si raportare
a echipei in vederea implementarii SDL, coordonand circuitul informational;

Stabileste obiectivele echipei din subordine si termenele limita, urmareste indeplinirea
la timp a activitatilor, stabileste caile de masurare a gradului de realizare a obiectivelor;



% Supervizeaza rapoarte lunare si/sau semestriale la cererea Consiliului Director
(AMPNDR, AFIR);

% Respecta confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le gestioneaza;

Am luat la cunostinta, Am primit un exemplar
Data ..........
Semnatura .................

Din partea GAL,



FISA POST

1.1. COD COR 243201
2. CERINTE :

/

+¢ Studii : studii superioare finalizate
» Vechime : de minim 6 luni in activitati de organizare, coordonare si relatii publice

Cunostinte avansate privind PNDR 2014-2020;

Cunostinte de operare pe calculator: nivel avansat;

Limbi straine: cunoasterea unei limbi de lucru a UE: Engleza - nivel mediu

ompetente: studii/cursuri de management de proiect
Excelente abilitati de comunicare

¢ Permis de conducere (cat. B)

3. RELATII:

3.1 lerarhice:

Se subordoneaza Managerului de proiect si structurilor ierarhice superioare acestuia;

Colaboreaza cu managerul de proiect, angajatii permanenti, angajatii contractuali,

consultantii externi pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor in munca.

3. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

< Realizeaza actiuni de promovare, informare si monitorizare in teritoriu.

% Participa la elaborare ghiduri, inclusiv proceduri de lucru si fise de evaluare, lansare si
derulare apeluri de selectie, evaluare proiecte, conformitate dosare de plata beneficiari,
monitorizare si evaluare implementarii strategiei, elaborare planului de comunicare, a
continutului materialelor informative referitoare la SDL, participare la activitatile RNDR

+ Realizeaza activitatile administrative ale GAL ului (raportari, instruiri interne, cereri de

plata GAL, arhivare documente, etc)
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% Asigura comunicarea interna si externa cu beneficiari si clienti fiind intermediar intre
GAL si grupurile tinta specifice; este responsabil fata de aceste parti si distribuie
informatii care dau posibilitatea grupurilor tinta sa inteleaga politicile promovate de
GAL;

Disemineaza in teritoriu informatiile privind actiunile GAL si apelurile de selectie;

» Pregateste si prezinta materiale de comunicare, actualizeaza pagina web cu infrmatiile
corespunzatoare;

7
°

3

Monitorizeaza in teritoriu stadiul implementarii proiectelor;

Asigura asistenta managerului de proiect si il ajuta pe acesta in desfasurarea activitatilor
sale;
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% Respecta confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le gestioneaza;

‘0

X3 Tndepline§te alte sarcini, actiuni sau activitati delegate de superiorul ierarhic.



Am luat la cunostinta, Am primit un exemplar
Data ..........

Semnatura .......cooevnnen.

Din partea GAL,



FISA POST
EUROPENE
1.1. COD COR 242213

2. CERINTE :

«¢ Studii : Studii superioare finalizate;

% Vechime : Minim 2 ani in managementul proiectelor finantate din fonduri europene
(elaborare, implementare, evaluare, etc);

% Alte cerinte :

« Diplome/certificate in domeniul managementul proiectelor, achizitii publice, etc;

% Cunostinte de operare pe calculator: nivel avansat.

< Limbi straine: cunoasterea limbii engleze (scris, vorbit)

2. RELATII:
3.1. lerarhice:
Este subordonat Consiliului Director si managerului de proeict

4. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:
% Indeplineste functiile de monitorizare, evaluare si control in implementarea SDL;
¢ Participa si sprijina indeplinirea tuturor operatiunilor specifice activitatii GAL in
vederea implementarii corespunzatoare a SDL;
¢ Sprijina beneficiairi interesati de obtinerea de finantare prin intermediul GAL;
% Asigura procesul de primire, evaluare a proiectelor in cadrul GAL;
+ Intocmeste dosarele de achizitiile in cadrul GAL;
% Centralizeaza lunar evolutia activitatilor la punctele de implementare a proiectelor
finantate prin programul LEADER pe teritoriul GAL;
¢ Participa la elaborare ghiduri, inclusiv proceduri de lucru si fise de evaluare, lansare si
derulare apeluri de selectie, evaluare proiecte, conformitate dosare de plata beneficiari,
monitorizare si evaluare implementarii strategiei, elaborare planu de comunicare, informare,
promovare SDL, a continutului materialelor informative referitoare la SDL, actualizare si
gazduire pagina web, participare la activitatile RNDR si retele nationale
% Intocmeste si actualizeazd permanent baza de date;
% Monitorizeaza implementarea proiectelor finantate;
% Elaboreaza rapoarte periodice de monitorizare si evaluare privind activitatile
proiectelor finantate;.
% Efectueaza verificarea dosarele depuse la GAL din punct de vedere al conformitatii si
eligibilitatii;
+¢ Asigura suportul pentru intalnirile Consiliului Director, a Adunarii Generale, Comitetului
de selectie, Comisiei de solutionare a contestatii, Comitet de monitorizare;
+ Realizeaza activitatile administrative ale GAL ului (raportari, instruiri interne, cereri de
plata GAL, arhivare documente, secretariat etc)
< Respecta confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le gestioneaza;

X Tndepline§te alte sarcini, actiuni sau activitati delegate de superiorul ierarhic.

Am luat la cunostinta, Am primit un exemplar



Din partea GAL,



FISA POST

2. CERINTE :
- 2.1 Studii : Studii superioare de specialitate (contabil autorizat sau expert contabil,
conform prevederilor Statutului Asociatiei)
- 2.2 Vechime : minim 5 ani experienta in domeniul contabil
- 2.3 Alte cerinte :
« Cunostinte de operare pe calculator: MS Office, Internet - nivel avansat,
Cunostinte avansate in domeniul Contabilitatii Informatizate specifice ONG -urilor
« Limbi straine: cunoasterea unei limbi de lucru a UE: minim Engleza (nivel mediu)
- Competente contabile: cunostinte si experienta de legislatie contabila si
contabilitate de gestiune

3. RELATII:

3.1 lerarhice:

Se subordoneaza Adunarii Generale a Asociatiei si Consiliului Director.

3.2 Functionale si de colaborare:

Colaboreaza cu intreaga echipa GAL pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor de munca.

4. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:

a) verifica modul in care este administrat patrimoniul Asociatiei;

b) verifica indeplinirea conditiilor statutare privitoare la prezenta si vot in Adunarile
Generale;

c) verifica gestiunea Asociatiei, consemnand constatarile intr-un registru de procese-
verbale;

d) intocmeste pe baza verificarii efectuate si prezinta Adunarii Generale, rapoarte asupra
activitatii sale si asupra gestiunii Asociatiei;

e) participa la sedintele Consiliului director fara drept de vot;

f) indeplineste orice alte atributii stabilite de Adunarea Generala, Consilul Director si/sau
legislatia in vigoare

g) respecta confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le gestioneaza.

Am luat la cunostinta,

Din partea angajatorului,



