Fisa postului - Manager

Denumirea postului de
munca

Obiectivele specifice ale
postului

Responsabilitati, sarcini,
activitati si actiuni
specifice postului de
munca

Relatii ierarhice

Este inlocuit de

Relatiile de munca

Competentele postului
de munca

Cunostinte Tn legétura
cu domeniul muncii

ANEXA 8 - Fise de post

Manager

Asigura managementul GAL atdt sub aspect organizatoric, cit
si al respectarii proceduritor de lucru.

Este intermediar intre Asociatie si grupurile tintd specifice,
fiind responsabil fata de aceste parti si distribuind informatii
care dau posibilitatea grupurilor tinta sa inteleaga politicile
promovate de Asociatie.

Formuleaza mesaje, pregateste si/sau prezintd materialele
informative. Avizeaza ptanul anual de animare, formare si
informare.

Contribuie nemijlocit la activitatile de comunicare si
informare destinat locuitorilor si actorilor implicati in
dezvoltarea teritoriului in legatura cu buna functionare a GAL-
ului si implementarea tuturor actiunilor din cadrul Strategiei
de Dezvoltare Locala: fntélniri, conferinte tematice,
seminarii, grupuri de lucru, afise, publicatii, acces la baze de
date, elaborare si diseminare de materiale, mass media etc.
in mod specific coordoneaza echipa de lucru si participa activ
la elaborarea procedurilor de selectie si evaluare a
profectelor, conformitate a cererilor de platd si monitorizare
a  proiectelor selectate de  Asociatie, respectand
regutamentele PNDR in vigoare; are rolul de control a
proiectelor publice si private evaluate de expertii GAL.
Subordonat fata de Consiliul Director

Superior pentru personalul din cadrul aparatului tehnic.

- responsabilitatile sale vor fi preluate, in functie de situatie,
de catre alta persoand desemnata de Consiliul Director, daci
va fi cazul.

Functionale: Formuleaza si implementeazd procedurile de
importanta generald pentru organizarea si derularea
proceselor principale la nivel de organizatie. In acest sens, are
relatii cu: angajatii permanenti, angajatii contractuali si
consultantii externi.

De reprezentare: Reprezintd organizatia fatd de furnizori,
clienti, beneficiari, in conditiile impuse de Statut si de legile
in vigoare.

Sa cunoascd la nivel de utilizator familia Ms Office (Outlook,
Word, Excel, PowerPoint, Access, Publisher, Project sau
echivalent).

Sa cunoasca la nivel mediu (citit, scris,conversat) una dintre
limbile de lucru ale UE {engleza, franceza, germani).

Politica de coeziune si Politica agrara comuna; Abordarea
LEADER; Principiile fondurilor europene;Regulamentul (UE) nr.
1303/2013; Regulamentul (UE} nr. 1305/2013; Regulamentul
de punere in aplicare (UE) nr. 808/2014; Regulamentul (UE)
nr. 1407/2013; Regulamentul nr. 215/2014; Managementul
proiectului; PNDR 2014-2020; Cadrul National Strategic de
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Cunostinte privind
modul de executie al
sarcinilor

Relatii interpersonale

Situatii conflictuale

Ritmul muncii si
planificarea

Experientd profesionala
Pregatirea necesara
postului de munca

Referintd; Manualul de proceduri pentru autorizare plati
LEADER.

Managementul proiectului; Principii de identitate vizual3 si de
comunicare legate de dezvoltarea rurald; Modul de asigurare a
unui climat organizational adecvat.

Dezvolta mijloace de motivare a personalulul din subordine;
A51gura un climat de comunicare si incurajare a initiativei care
sa contribuie la atingerea obiectivelor stabilite.

Negociaza si conciliazd situatiile conflictuale aparute fin
relatiile interpersonale.

Participd la programele de elaborare si actualizare a fisetor
de post ale colaboratorilor din subordme ‘Evalueaza penodlc
activitatea angajatilor din subordine.

In specialitate: minim 5 ani. Tn c@mpul muncii: minim 10 ani.
Studii superioare absolvite,
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Fisa postului - Responsabil financiar - contabil

Denumirea postului de
munca

Obiectivele specifice ale
postului

Responsabilitati, sarcini,
activitati si actiuni
specifice postului de
munca

Relatii ierarhice si de
munca

Competentele postului
de munca

Cunostinte Tn legatura
cu domeniul muncii

Experienta profesionala
Pregatirea necesara
postului de munca

Responsabil financiar

Contribuie la atingerea scopului Asociatiei, in special la
implementarea, cu success a activitatilor programului LEADER. Se
ocupa de supravegherea si controlul gestiunii financiar - contabile.
Organizarea si supravegherea contabilitatii, gestionarea actelor
contabile Tn acord cu Regulamentele UE si legislatia economica, in
vigoare. Tine evidenta documentatiei necesare activitatii privind
salarizarea, fluctuatia de personal, angajari, promovari,
transferuri, plecari din asociatie.

Controleaza activitatea de evidentd a carnetelor de muncai,

inregistrarea tuturor actelor la ITM, a contractelor individuale de

munca, prestari servicii.

Evidenta concediilor medicale, pontajul.

Pregateste toate documentele financiar contabile necesare
dosarelor de platd. Tine evidenta si efectueazd achizitii la
asociatie.

Evaluarea administrativa a cererilor de plata depuse de beneficiari.
Evaluarea tehnico-financiara a cererilor de platd depuse de
beneficiari. Are si rol de monitorizare a implementarii SDL.
Elaboreaza, impreuna cu echipa de proiect, proceduri de lucru
necesare verificarii conformitatii cererilor de plata a proiectelor
contractate si de monitorizare a implementarii SDL, respectind
regulamentele PNDR in vigoare.

Subordonat fata de Consiliul Director si Manager.

Are relatii cu angajatii permanenti, angajatii contractuali si
consultantii externi. 4

& aibd cunostinte de operare pe calculator, inclusiv sa foloseasch
programe de contabilitate specializate.

Politica de coeziune si Politica agrara comund; Abordarea LEADER;
Principiile fondurilor europene;Regulamentul (UE) nr. 1303/2013;
Regulamentul (UE)} nr. 1305/2013; Regulamentul de punere in
aplicare (UE) nr. 808/2014; Regulamentul (UE) nr. 1407/2013;
Regulamentul nr. 215/2014; Managementul proiectului; PNDR 2014-
2020; Cadrul National Strategic de Referinta; Manualul de proceduri
pentru autorizare plati LEADER.

Cel putin 5 ani Tn activitédti specifice.

Studii superioare de specialitate, absolvite cu diploma.
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Fisa postului - Expert evaluare proiecte beneficiari publici

Denumirea postului de
munca

Obiectivele specifice ale
postului

Responsabilitati, sarcini,
activitagi st actiuni
specifice postului de
munca

Relatii ierarhice si de
munca

Este inlocuita de
Competente{e postulu1
de munca

Cunostinte n legatura
cu domeniul muncii

Cunostinte privind
modul de executie al
sarcinilor

Situatii conflictuale

Experientd profesionala
Pregatirea necesara
postului de munca

Expert evaluare

Contribuie la atingerea scopului Asociatiei, in special la
implementarea, cu succes, a activitatilor programului
LEADER, in primul rand cele legate de implementarea
proiectelor publice in cadrul GAL: Informare, Sprijinirea
elaborarii proiectelor, Lansarea apelului pentru proiecte,
Evaluare, Arhivare,

Lansarea apelurilor de proiecte beneficiari publici;
Evaluarea administrativa a proiectelor depuse; Evaluarea

tehnico-financiara a proiectelor depuse; Solicitarea
informatiilor suplimentare de la solicitanti; Sustinerea
echipei de ‘implementare cu informatii generale si

specifice cu privire la proiectele publice depuse;
Monitorizarea si raportarea, la timp, despre realizérile si
rezultatele proiectelor; Transmite documentele intocmite
spre control si avizare managerului desemnat.

Elaboreaza impreund cu echipa de proiect proceduri de
lucru pentru conformitatea si  evaluarea proiectelor
publice respectand regulamentele PNDR in vigoare.
Subordonat fata de Consiliul Director si Manager.

Are relatii cu angajatii permanenti, angajatii contractuali
Si consultantn externi.

Persoana desemnata de catre Manager,

Cunostinte de operare calculator cel putin nivel mediu.

Politica de coeziune si Politica agrara comund; Abordarea
LEADER; Principiile fondurilor europene;Regulamentul (UE)
nr.  1303/2013; Regulamentul (UE) nr. 1305/2013;
Regulamentul de punere In aplicare (UE) nr. 808/2014;
Regulamentul (UE) nr. 1407/2013; Regulamentul nr.
215/2014; Managementul proiectului; PNDR 2014-2020;
Cadrul National Strategic de Referinta; Manualul de
proceduri pentru autorizare plati LEADER;

Managementul proiectului; Principii de identitate vizual3 si
de comunicare legate de dezvoltarea rurald; Modul de
asigurare a unui climat organizational adecvat.

Negociaza si conciliaza situatiile conflictuale aparute in
relatiile mterpersonale

Minim 3 ani.

Studii superioare, absolvite cu diploma.
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Fisa postului - Expert evaluare proiecte beneficiari privati

Denumirea postului de
munca

Obiectivele specifice ale
postului

Responsabilitati, sarcini,
activitati si actiuni
specifice postului de
munca

Relatii ierarhice si de
munca

Este inlocuita de
Competentele postului de
munca

Cunostinte Tn legaturé cu
domeniul muncii

Cunostinte privind modul
de executie al sarcinilor

Situatii conflictuale
Experienta profesionala

Pregatirea necesara
postului de munca

Expert evaluare

Contribuie la atingerea scopului Asociatiei, in special la
implementarea, cu succes, a activitatilor programului
LEADER, in primul rand cele legate de implementarea
proiectelor private in cadrul GAL: Informare, Sprijinirea
elaborarii proiectelor, Lansarea apelului pentru proiecte,
Evaluare, Arhivare. )

Lansarea apelurilor de proiecte beneficiari privati;
Evaluarea administrativa a proiectelor beneficiarilor
privati depuse; Evaluarea tehnico-financiara a proiectelor
depuse; Solicitarea informatiilor suplimentare de la
solicitanti, sustinerea echipei de implementare cu
informatii generale si specifice, cu privire la proiectele
private depuse; Monitorizarea si raportarea, la timp,
despre realizarile si rezultatele proiectelor; Transmite
documentele intocmite spre  control si  avizare
managerului desemnat.

Elaboreaza, Tmpreuna cu echipa de proiect, proceduri de
lucru pentru conformitatea si evaluarea proiectelor
private, respectand regulamentele PNDR in vigoare.
Subordonat fata de Consiliul Director si Manager.

Are relatii cu angajatii permanenti, angajatii contractuali
si consultantii externi.

Persoana desemnata de catre Manager.

Cunostinte de operare calculator cel putin nivel mediu.

Politica de coeziune si Politica agrara comund; Abordarea
LEADER; Principiile fondurilor europene;Regulamentul
(UE)} nr. 1303/2013; Regulamentul (UE) nr. 1305/2013;
Regulamentul de punere in aplicare (UE) nr. 808/2014;
Regulamentul (UE) nr. 1407/2013; Regulamentul nr.
215/2014; Managementul proiectului; PNDR 2014-2020;
Cadrul National Strategic de Referinta; Manualul de
proceduri pentru autorizare plati LEADER;

Managementul proiectului; Principii de identitate vizuald
$i de comunicare legate de dezvoltarea rurald; Modul de
asigurare a unui climat organizational adecvat.

Negociaza si conciliaza situatiile conflictuale apdrute ‘in
relatiile interpersonale.

Minim 3 ani.

Studii superioare absolvite cu diploma.



Fisa postului - Expert monitorizare

Denumirea postului de
munca

Obiectivele specifice ale
postului

Responsabilitati, sarcini,
activitati si actiuni
specifice postului de
munca

Relatii ierarhice si de
munca

Este inlocuita de
Competentele postului
de munca

Cunostinte in legatura
cu domeniul muncii

Cunostinte privind
modul de executie al
sarcinilor

Situatii conflictuale

Experienta profesionald
Pregatirea necesara
postului de munca

Expert menitorizare

Contribuie la atingerea scopului Asociatiei, in special la
implementarea, cu succes, a activitatilor programului LEADER,
in primul rand cele legate de monitorizarea proiectelor
contractate.

Monitorizarea proiectelor contractate; Efectueaza vizitele de
monitorizare pe teren; Luarea operativa a deciziilor asupra
implementarii  proiectului  (sau depistarea problemelor);
efectuarea lunard a monitorizarii proiectelor contractate in
cadrul Asociatiei; Face parte din structura de control a
Asociatiei si elaboreazd si propune un plan de control,
Consiliutui Director; Facilitarea coordonarii intre activitatile
componentelor; Monitorizarea si raportarea la timp despre
realizarile si rezultatele proiectelor.

indeplineste si atributii de animare pentru informarea
potentialilor beneficiari de proiecte in vederea derularii
sesiunilor de depunere si selectie; in acest sens contribuie la
organizarea unor evenimente si intalniri publice si tine legatura
cu solicitantii de proiecte, beneficiari si mass-media locala.
Elaboreaza, impreuna cu echipa de proiect, proceduri de lucru
pentru monitorizarea proiectelor contractate, respectand
regulamentele PNDR in vigoare.

Subordonat fata de Consiliul Director si Manager.

Are relatii cu angajatii permanenti, angajatii contractuali si
consultantii externi.

Persoana desemnata de catre manager sau Consiliu Director.
Cunostinte de operare calculator cel putin nivel mediu.

Politica de coeziune si Politica agrara comuna; Abordarea
LEADER; Principiile fondurilor europene; Regulamentul (UE) nr.
1303/2013; Regulamentul (UE) nr. 1305/2013; Regutamentul de
punere in aplicare (UE) nr. 808/2014; Regulamentul (UE) nr.
1407/2013; Regulamentul nr. 215/2014; Managementul

_proiectului; PNDR 2014-2020; Cadrul National Strategic de

Referintda; Manualul de proceduri pentru autorizare plati
LEADER;

Managementul proiectului; Principii de identitate vizuald si de
comunicare legate de dezvoltarea rurala; Modul de asigurare a
unui climat organizational adecvat.

Negociaza si conciliaza situatiile conflictuale aparute n relatiile
interpersonale.

minim 3 ani.

Studii superioare, absolvite cu diploma.



