ANEXA 8 - FISE DE POST
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DENUMIRE POST:

MANAGER GAL

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii superioare in domeniul administratiei
publice, stiinte economice, stiinte sociale.
Specializari: managementul proiectelor,
fonduri europene, constructie parteneriate,
dezvoltare rurala

Limbi straine: nivel conversational in cel
putin o limba de circulatie internationala
Permis de conducere: cat.B

Cunostinte IT: Sa cunoasca la nivel de
utilizator familia Ms Office

(Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Access,
Publisher, Project sau echivalent)
Caracteristici §i abilitati personale: abilitati
de comunicare, munca in echipa, rezistenta
la stres,

Nivel de experienta pe un post de conducere
cel putin 4 ani

Relatiile in cadrul asociatiei,
orizontala cat si pe verticala

atat pe

Este subordonat: Adunarii  Generale;
Coordoneaza: Responsabilii cu verificarea,
evaluarea si  selectia proiectelor,
Responsabili cu activitatile de monitorizare,
responsabilii cu animarea teritoriului i
personalul pentru activitatile de secretariat
Reprezinta asociatia: in relatiile cu bancile,
institutiile statutui, alte companii, AFIR, AM,
parteneri etc.

' Atributii, sarcini, responsabilitati

Titularul postului are rolul de a asigura
conducerea, organizarea §i functionarea
organizatiei cu eficientd maxima prin
angajarea resurselor financiare, tehnologice
si umane necesare, in primul rand cele legate
de implementare a proiectelor in cadrul GAL
Coordoneaza organizarea si derularea
activitatilor de :

- Comunicare

- Diseminare

- Implementare proiecte

- Monitorizare evaluare

- Cooperare

-Financiar, contabilitate, juridic, resurse
umane etc

Raspundere

Semneaza contracte cu furnizorii, clientii,
beneficiarii si partenerii strategici.
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Semneaza referate de investitii, statele de
plata si rapoartele financiare ale
organizatiei.

Comunica angajatilor si
valorile si obiectivele
organizatie

Stabileste obiectivele colaboratorilor din
subordine, termenele-limita si modalitatile
de masurare a gradului de realizare a
obiectivelor

Monitorizeaza si implementeaza strategia de
dezvoltare locala

colaboratorilor
strategice ale

DENUMIRE POST:

RESPONSABIL FINANCIAR

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii: absolvent al invatamantului superior
economic de specialitate; Cunostinte:
-sa posede cunostinte temeinice in ceea ce
priveste sistemul organizatoric si financiar-
contabil;

-sa posede cunostinte solide in ceea ce
priveste legislatia in vigoare privind domeniul
financiar-contabil;

-sa probeze o buna cunoastere a conducerii
contabilitatii computerizate;

Cunostinte IT: S& cunoasca la nivel de
utilizator familia Ms Office

(Outlook, Word, Excel, echivalent)
Caracteristici si abilitati personale: -
capacitate de a prelucra informatiile, de a le
interpreta si de a le valorifica prin luarea de
decizii sau prin furnizarea de date prelucrate
altor factori decizionali;

-corectitudine, tenacitate, seriozitate,

Nivel de experienta pe un post similar cel

putin 3 ani, experienta specifica:
contabilitate in domeniul ONG cel putin 3 ani.
Relatiile Tn cadrul asociatiei, atat pe | Este  subordonat:  managerului  GAL;

orizontala cat si pe verticala

-are relatii de serviciu cu toate serviciile,
birourile si alte entitati functionale;

-are relatii cu persoane juridice si persoane
fizice care au tangenta cu sfera sa de
activitate.

Atributii, sarcini, responsabilitati

-organizeaza, indruma, conduce, controleaza
si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile ale asociatiei
in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;
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-tine evidenta documentatiei necesare a
activitatii  biroului, privind salarizarea,
asigurarile sociale, fluctuatia de personal,
angajari, promovari, transferuri, plecari din
asociatie;

-intocmeste cererile de plata aferente
costurilor de functionare si animare

Raspundere Semneaza situatiile financiare

DENUMIRE POST: PERSONAL PENTRU  ACTIVITATI DE
SECRETARIAT

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului Studii:
-absolvent al unei forme de invatamant
superioare;
Aptitudini:
-inteligentd (gandire logica, memorie);
-corectitudine, seriozitate, atitudine
principiala in relatiile cu oamenii;
Atitudini:

- sincer, dispus la colaborare

Limbi straine: limba engleza scris/vorbit
Cunostinte IT: Sa cunoasca la nivel de
utilizator familia Ms Office

(Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Access,
Publisher, Project sau echivalent)

Nivel de experientda pe un post similar cel
putin an.

Relatiile in cadrul asociatiei,

atat pe
orizontala cat si pe verticala

Este subordonat: managerului GAL;
Are relatii de serviciu cu toti angajatii si
colaboratorii, precum si cu membrii GAL

Atributii, sarcini, responsabilitati

-Inregistreaza documente externe primite
prin fax, e-mail, delegatii;

Redacteaza corespondenta simpla;
Organizeaza sedinte, conferinte;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;
Primirea vizitatorilor si anuntarea
persoanelor de contact din asociatie

- asigurarea protocolului in  cadrul
intalnirilor, in conformitate cu cerintele
zilnice

-Asigurarea suportului administrativ pentru
toate departamentele

Raspundere
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DENUMIRE POST:

RESPONSABIL CU ANIMAREA TERITORIULUI

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii superioare in domeniul administratiei
publice, stiinte economice, stiinte sociale sau
agricole.

Specializari: managementul proiectelor,
fonduri europene, constructie parteneriate,
dezvoltare rurala

Limbi straine: scris/vorbit in cel putin o
limba de circulatie internationala
Cunostinte IT: Sa cunoasca la nivel de
utilizator familia Ms Office

(Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Access,
Publisher, Project sau echivalent)
Caracteristici si abilitati personale: abilitati
de comunicare, munca in echipa, rezistenta
la stres;

Permis de conducere: cat.B

Nivel de experienta pe un post similar cel
putin 1 an.

Relatiile Tn cadrul asociatiei,

atat pe
orizontala cat si pe verticala

- Este subordonat: managerului GAL;

Are relatii de serviciu cu toti angajatii si
colaboratorii, precum si cu membrii GAL
Are relatii cu actorii din aria GAL.

Atributii, sarcini, responsabilitati

Contribuie la atingerea scopurilor asociatiei,
in special pentru implementarea cu succes a
activitatilor programului LEADER in primul

rand cele legate de implementarea
proiectelor in cadrul GAL:
o Informare

o Sprijinirea elaborarii proiectelor

o Lansarea apelului pentru proiecte

o Selectarea proiectelor

o Decizie

o Arhivare

Responsabilul cu animarea teritoriului este
intermediar intre asociatie si grupurile tinta
specifice, fiind responsabil fata de aceste
parti si distribuind informatii care dau
posibilitatea grupurilor tintd sa inteleaga
politicile promovate de asociatie.
Formuleaza mesaje, pregateste
prezinta materiale informative

si/sau

Raspundere
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DENUMIRE POST:

RESPONSABIL
MONITORIZARE

CU  ACTIVITATEA DE

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii superioare in domeniul administratiei
publice, stiinte economice, stiinte sociale sau
agricole.

Specializari: managementul
fonduri europene/
parteneriate/dezvoltare rurala
Limbi straine: scris/vorbit in cel putin o
limba de circulatie internationala
Cunostinte IT: Sa cunoascd la nivel de
utilizator familia Ms Office

(Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Access,
Publisher, Project sau echivalent)
Caracteristici si abilitati personale: abilitati
de comunicare, munca in echipa, rezistenta
la stres

Permis de conducere: cat.B

Nivel de experienta cel putin 1 an

proiectelor/
constructie

Relatiile in cadrul asociatiei,

atat pe
orizontala cat si pe verticala

- Este subordonat: managerului GAL;

Are relatii de serviciu cu toti angajatii si
colaboratorii, precum si cu membrii GAL
Are relatii cu actorii din aria GAL.

Atributii, sarcini, responsabilitati

Contribuie la atingerea scopurilor asociatiei,
in special pentru implementarea cu succes a
activitatilor programului LEADER in primul
rand cele legate de implementarea
proiectelor in cadrul GAL:

0 Monitorizare

o Arhivare

Responsabilul cu activitatea de monitorizare
este intermediar intre asociatie si beneficiarii
de proiecte , fiind responsabil de verificarea
stadiului  proiectelor si  monitorizarea
acestora. Incheie rapoarte care vizeaza
respectarea graficului de implemntare a
proiectului, rapoarte in care sunt prevazute
termenele contractuale, pastreaza legatura
cu beneficiarii.

Raspundere
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DENUMIRE POST:

RESPONSABIL TEHNIC

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii superioare in domeniul administratiei
publice, stiinte economice, stiinte sociale.
Specializari: managementul proiectelor,
fonduri europene, constructie parteneriate,
dezvoltare rurala

Limbi straine: o limba de circulatie
internationala scris/vorbit

Cunostinte IT: Sa cunoasca la nivel de
utilizator familia Ms Office

(Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Access,
Publisher, Project sau echivalent)

Permis de conducere: cat.B

Nivel de experienta pe un post de similar cel
putin 2 ani.

Relatiile in cadrul asociatiei, atit pe
orizontala cat si pe verticala

Este subordonat: managerului GAL;

Atributii, sarcini, responsabilitati

- Contribuie nemijlocit la activitatile de
implementare a proiectelor in cadrul GAL:
e Luarea operativa a deciziilor asupra

implementarii proiectului (sau
depistarea problemelor);
e Efectuarea zilnica a gestionarii

proiectului;
e Executarea operativa §i corecta a

procedurilor de  gestionare a
resurselor;
e Facilitarea coordonarii intre

activitatile componentelor;

e Monitorizarea si raportarea la timp
privind realizarile si rezultatele
proiectului;

Informatia despre continutul proiectului si
realizarile acestuia este oferita factorilor de
decizie la cel mai inalt nivel.

Raspundere

Realizarea si monitorizarea activitatilor de
animare pentru promovarea actiunilor GAL.
Pregatirea si publicarea apelurilor de
selectie, in conformitate cu SDL

Analiza, evaluarea si selectia proiectelor ce
se vor depune la GAL.

Intocmirea dosarelor de achizitii aferente
costurilor de functionare si animare
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DENUMIRE POST: EXPERT TEHNIC
TITULAR:
Cerintele pentru ocuparea postului Studii: cel putin nivel master in domeniul

administratiei publice, stiinte economice,
stiinte sociale. Specializari: managementul
proiectelor/ fonduri europene/ management
si dezvoltare rurala

Limbi straine: o limba de circulatie
internationala scris/vorbit

Cunostinte IT: Sa cunoasca la nivel de
utilizator familia Ms Office

(Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Access,
Publisher, Project sau echivalent)

Permis de conducere: cat.B

Nivel de experienta pe un post de similar cel

putin 2 ani.
Relatiile in cadrul asociatiei, atat pe | Este subordonat: managerului GAL;
orizontala cat i pe verticala Colaboreaza cu responsabilul tehnic
Atributii, sarcini, responsabilitati - Contribuie nemijlocit la activitatile de

implementare a proiectelor in cadrul GAL:

e Luarea operativa a deciziilor asupra
implementarii proiectului (sau
depistarea problemelor);

e Executarea operativa §i corectd a
procedurilor de  gestionare a
resurselor;

e Facilitarea coordonarii intre
activitatile componentelor;

e Monitorizarea si raportarea la timp
privind realizdrile si rezultatele
proiectului;

Informatia despre confinutul proiectului si
realizdrile acestuia este oferita factorilor de
decizie la cel mai inalt nivel.

Raspundere Pregatirea si publicarea apelurilor de
selectie, in conformitate cu SDL

Analiza, evaluarea si selectia proiectelor ce
se vor depune la GAL.

Verificarea conformitatii cererilor de plata
pentru proiectele selectate (cu exceptia
situatiilor in care GAL este beneficiar)




