ANEXA 8 - Fise de post

Fisa postului - Manager

Denumirea postului

Obiectivele specifice
ale postului

Responsabilitati,
sarcini, activitati si
actiuni specifice
postului de munca

Manager (M)
Departamentul : LEADER

Nivelulpostului
executie

Contribuie la atingerea scopului Asociatiei, la derularea eficienta
a activitatilor programului LEADER, in primul rand cele legate de
implementarea proiectelor in cadrul GAL:

Informare, Animare, Sprijinirea elaborarii proiectelor, Lansarea
apelurilor pentru proiecte, Decizie, Monitorizare, Arhivare

Este intermediar intre GAL si grupurile tinta specifice, fiind
responsabil fata de aceste parti si distribuind informatii care dau
posibilitatea grupurilor tinta sa inteleaga politicile LEADER.
Formuleaza mesaje, pregateste si/sau prezinta materialele
informative. Avizeaza planul anual de animare, formare si
informare.

Contribuie nemijlocit la activitatile de comunicare si informare
destinat locuitorilor si actorilor implicati in dezvoltarea
teritoriului  Tn legatura cu buna functionare a GAL si
implementarea tuturor actiunilor din cadrul SDL: intalniri,
conferinte tematice, seminarii, grupuri de lucru, afise, publicatii,
acces la baze de date, elaborare si diseminare de materiale, mass
media etc.

Obiectivele postului

Asigurarea comunicarii cu partenerii din cadrul asociatiei si
respectarea obligatiilor contractuale care decurg din acordul de
parteneriat.

Pregatirea si organizarea planurilor de activitate in cadrul
proiectului si asigurarea resurselor necesare pentru informare,

animare, sprijinirea elaborarii proiectelor.
Valorificarea si dezvoltarea oportunitatilor pe durata implementarii
strategiei.

Participarea la activitatile retelei RNDR, ENRD si la schimburi de
experientd in cadrul teritoriilor altor Grupuri de Actiune Locala.

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

-Este intermediar intre GAL si grupurile tintd specifice, fiind
responsabil fatd de aceste parti si distribuind informatii care dau
posibilitatea grupurilor tinta sa inteleaga politicile LEADER;

-Formuleaza mesaje, pregiteste si/sau prezintd materialele
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informative;

-Avizeaza planul anual de animare, formare si informare;
-Contribuie nemijlocit la activititile de comunicare si informare
destinate locuitorilor si actorilor implicati in dezvoltarea teritoriului
in legatura cu buna functionare a GAL si implementarea tuturor
actiunilor din cadrul SDL: intélniri, conferinte tematice, seminarii,
grupuri de lucru, afise, publicatii, acces la baze de date, elaborare si
diseminare de materiale, mass media ;

- Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii,
clientii, potentialii beneficiari si finantatori ai strategiei;

- Urmadreste bugetul si cash-flow-ul pentru functionarea asociatiei in
conformitate cu propunerea inaintata,

- Monitorizeaza in timp progresul atins fatd de obiectivele propuse
si redacteazd rapoarte semestriale catre presedinte cu respectarea
datelor prevazute in contract;

- Asigura circulatia informatiei in cadrul proiectului, organizand
lunar 1intdlniri cu echipa de proiect si prezentand progresul
proiectului in cadrul parteneriatului;

- Asigura rezolvarea problemelor aparute in realizarea proiectului si
informeaza la timp presedintele despre problemele aparute si pe
care nu le poate rezolva la nivelul sdu;

-Arhiveaza corespunzator toatd documentatia legata de proiect;

- Face propuneri de imbunatitire a stilului de lucru pentru a
maximiza eficienta atingerii obiectivelor strategiei;

- Evalueazd impactul strategiei si 11 comunicd presedintelui si
parteneriatului;

- Motiveaza echipa de proiect prin comunicare si prin evaluarea
permanenta a colaboratorilor pe care o comunica presedintelui,
semestrial;

- Organizeaza acordarea concediului de odihna si a zilelor libere
pentru personalul din cadrul departamentului;

- Exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competentelor,
acele atributii specifice specialitatii sale, stabilite prin actul
constitutiv si statutul asociatiei in sarcina reprezentantului legal;

- Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in
realizarea strategiei pe termen scurt, 1in limitele respectarii
temeiului legal.

- Editeaza, redacteaza si corecteaza ghidurile, anexele si procedurile
interne.

- atributiile de mai sus pot fi diminuate sau majorate in functie de
nevoile identificate in activitatea SDL, printr-un act aditional la
CIM (Contractul Individual de Munca)




ANEXA 8 - Fise de post

Descrierea responsabilititilor postului

Privind relatiile interpersonale / comunicarea

- Réaspunde de rezolvarea prompta a problemelor de comunicare ce
apar in cadrul activitatilor proiectului;

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul sau de activitate;

- Asigura un climat de colaborare intre toti angajatii implicati in
proiect;

- Informeaza presedintele de aparitia unor probleme importante care
pot avea impact asupra desfasurarii proiectului;

Fata de echipamentul din dotare

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din
dotare (softuri, internet, PC, copiator).

- Réaspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de
utilizarea in conditii optime a aparaturii de catre intreg personalul
din proiect;

- Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile
privind orice defectiune in functionare a echipamentului cu care isi
desfasoara activitatea;

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului
pe care-1 are in folosinta.

Tn raport cu obiectivele postului

- Raspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu
planificarea proiectului, precum si de alocarea lor corectd
activitatilor proiectului;

-Réaspunde de respectarea termenelor stabilite prin contractul de
finantare;

-Réaspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite
pentru finantator, parteneri si beneficiari;

-Acorda sprijin presedintelui in evaluarea performantelor membrilor
echipei de proiect;

- Avizeaza planul anual de animare, formare si informare;

- Identifica nevoile de instruire ale echipei de proiect si asigura
formarea continua a acestuia;,

-Raspunde de pastrarea confidentialitdtii informatiilor la care are
acces, conform raspunderii legale;

-Réspunde de relatia cu membrii asociatiei, furnizorii si potentialii
beneficiari;
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Privind securitatea si sinatatea muncii

- Respectd normele de Securitate si Sanatate in Munca si de PSI si
raspunde de insusirea si respectarea acestora de catre toti membrii
echipei de proiect.

Privind regulamentele / procedurile de lucru

- Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice
(programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea
documentelor interne si externe);

- Completeaza raportul de activitate lunar pana in ultima zi
lucratoare a lunii;,

- Respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern
si a Strategiei de Dezvoltare Locala 2014-2020 de catre echipa de
proiect;

-Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul
Individual de Munca.

Conditiile postului de munca

Programul de lucru 8 ore si suplimentar, cand este nevoie.

Gradul de autonomie
Delegare - inlocuieste pe: presedinte, in limitele previzute de lege,
actul constituv si statutul asociatiei ;

- este inlocuit de: responsabil financiar.

Indicatori de performanta

Coeficient de absorbtie a bugetului de peste 80%.
Respectarea termenelor planificate in proportie de peste 80%.

Perioada de evaluare a performantelor: Bianual.

Salariul poate fi majorat sau diminuat in functie de atingerea

indicatorilor de performanta si de atributiile necesare a fi executate.

I11. Specificatiile postului

Nivelul de studii: Studii superioare, de preferat in domeniile

management, juridic sau socio-uman.

[ Formatted: French (France)
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Calificarea necesara

-Cursuri de specializare postuniversitare de management sau
managementul institutiilor publice sau dezvoltare comunitard;

- Curs de management de proiect;

- Cunostinte limbi straine: engleza, nivel avansat si o altd limba de
circulatie internationald (francezd sau germane sau italiand sau
spaniold);

- Operare PC: Word, Excel, Project Management.

Competentele postului: capacitate de concentrare, analiza si
sintezd; capacitate de previziune a evenimentelor; abilitati de
negociere;  capacitate de a  stabili  relatii, toleranta,
calm,perseverenta; abilitditi de comunicare interpersonald;
capacitatea de a redacta rapoarte clare si corecte; adaptabilitate la
sarcini de lucru schimbatoare, la situatii de criza; echilibru
emotional, constanta in atitudini; capacitate de decizie si asumarea
responsabilitatii; competente de a lucra in echipd; atitudine pozitiva
si abilitati de a mobiliza echipa de proiect; spirit creativ si inovativ;
preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului profesional
individual si al echipei de proiect.

Relatiile:
lerarhice (indrumare): Expert animare, asistent manager, expert
evaluare, expert monitorizare, responsabil financiar;
Se subordoneaza: Presedintelui;
Functionale (colaborare, pe orizontald): Cu managerii din celelalte
departamente implicati in alte proiecte;
Reprezentare (colaborare): Cu furnizorii, partenerii si potentialii
beneficiari ai proiectului.

Experienta profesionala

Minimum 10 ani experientd profesionala.
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Fisa postului - Responsabil financiar

Denumirea postului

Obiectivele specifice
ale postului

Responsabilitati,
sarcini, activitati si
actiuni specifice
postului de munca

Responsabil Financiar (RF)
Departamentul : LEADER

Nivelulpostului
executie

Contribuie la atingerea scopului Asociatiei, in special la
implementarea activitatilor programului LEADER

Organizarea si supravegherea contabilitatii;

Gestionarea actelor contabile in acord cu Regulamentele UE si
legislatia economica in vigoare;

Tine evidenta documentatiei necesare a activitatii biroului privind
salarizarea, fluctuatia de personal, angajari, promovari,
transferuri, plecari;

Controleaza activitatea de evidenta a carnetelor de munca,
inregistrarea tuturor actelor la ITM, a contractelor individuale de
munca, prestari servicii;

Evidenta concediilor medicale, pontajul. Verificd intocmirea
dosarelor de pensionare, conform legislatiei in vigoare;

Pregateste toate documentele financiar-contabile necesare
dosarelor de plata;

Evaluarea conformitatii cererilor de plata depuse de beneficiari;

Obiectivele postului

Coordonarea activitatilor necesare eficientizarii activitatii de
contabilitate si raportare financiara catre presedinte, finantatori si
membrii asociatiei. Coordonarea activitatilor necesare pentru buna
desfasurare a serviciului de contabilitate. Completarea si predarea
presedintelui, pentru semnare, a documentelor financiare lunar.
Relationarea cu banca si trezoreria. Organizarea arhivei pentru
documentele financiare si contabile. Raportarea financiarda catre
AGA, Comitetul director si presedinte. Managementul financiar al
proiectului. Elaborarea wunui buget si cash-flow, biannual.
Relationarea cu angajatii ascoaietiei. Participarea la activitatile
retelei RNDR, ENRD si la schimburi de experientd in cadrul
teritoriilor altor Grupuri de Actiune Locala.

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

- Organizarea si supravegherea contabilitatii;

- Gestionarea actelor contabile in acord cu Regulamentele UE si
legislatia economica in vigoare;

- Tine evidenta documentatiei necesare a activitatii biroului privind
salarizarea, fluctuatia de personal, angajari, promovari, transferuri,
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plecari;

- Controleaza activitatea de evidentd a carnetelor de munca,
nregistrarea tuturor actelor la ITM, a contractelor individuale de
munca, prestari servicii,

- Evidenta concediilor medicale, pontajul.

- Verifica intocmirea dosarelor de pensionare, conform legislatiei Th
vigoare;

- Pregateste toate documentele financiar-contabile necesare
dosarelor de platd;

- Evalueaza conformitatea cererilor de plata depuse de beneficiari,
in calitate de expert 2;

- Verifica pontajul lunar pentru echipa de proiect;

- Organizeaza acordarea concediului de odihna si a zilelor libere
pentru personalul din cadrul departamentului;

- Exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competentelor,
acele atributii specifice specialitatii sale, stabilite prin actul
constitutiv si statutul asociatiei In sarcina managerului;

- Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in
realizarea strategiei pe termen scurt, 1in limitele respectarii
temeiului legal.

- atributiile de mai sus pot fi diminuate sau majorate in functie de
nevoile identificate in activitatea SDL, printr-un act aditional la
CIM (Contractul Individual de Munca)

Activitati  zilnice: preluarea si prelucrarea documentelor
justificative pentru registrul de casd; inregistrarea operatiunilor
bancare effectuate; organizarea documentelor in  dosare;
completarea documentelor de platd si predarea lor la semnat;
predarea si ridicarea documentelor din bancd si trezorerie;
efectuarea platilor.

Activitati siptamanale: efectuarea operatiunilor bancare;
intocmirea rapoartelor financiare catre presedinte; calcularea
necesarului de plati in avans pentru platile din saptamana viitoare si
discutarea lor cu presedintele; reprezentarea asociatiei in fata
administratiei fiscal si a oricarui organ de control fiscal.

Activitati lunare: defalcarea costurilor lunare pe categorii si
monitorizarea lor; completeaza si depune declaratiile lunare pentru
echipa de proiect; intocmeste si administreaza procesul de
recuperare TVA; analizeaza respectarea liniilor bugetare si
informeaza presedintele; intomeste raportul financiar lunar si 1l
trimite presedintelui; obtinerea certificatelor fiscale de la
administratia locala si de la bugetul consolidat.

Activititi ocazionale: pontajul angajatilor, intocmire dosar de

angajare pentru noi angajati.
Activitati trimestriale: Tntocmirea unui centralizator pentru a
urmari concediile personalului; intocmirea unui raport financiar

{ Formatted: Italian (Italy)
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trimestrial defalcat pe categorii de costuri si trimiterea lui
presedintelui; intocmirea dosarului pentru recuperare TVA;
intocmirea dosarelor de plata din punct de vedere financiar.
Activitati anuale: intocmirea bugetului pe anul care a trecut si a
celui estimative pe anul care va urma; Intocmirea bilantului si
inregistrarea lui la Administratia financiara.

Descrierea responsabilitatilor postului

Privind relatiile interpersonale / comunicarea

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul sau de activitate;

- Informeaza presedintele de aparitia unor probleme importante care
pot avea impact asupra desfagurarii proiectului.

Fata de echipamentul din dotare

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din
dotare (softuri, internet, PC, copiator);

- Raspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de
utilizarea 1n conditii optime a aparaturii de catre intreg personalul
din proiect;

- Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile
privind orice defectiune in functionare a echipamentului cu care isi
desfasoara activitatea;

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului
pe care il are in folosinta.

Tn raport cu obiectivele postului

- Raspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu
planificarea proiectului, precum si de alocarea lor corectd
activitatilor proiectului;

-Réaspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite
pentru finantator si membrii asoctiei;

-Réaspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are
acces, conform raspunderii legale;

-Réaspunde patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legétura cu munca sa, in temeiul art. 254
din Codul muncii.

Privind securitatea si sinatatea muncii

- Respecta normele de Securitate si Sanatate in Munca si de PSI.
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Privind regulamentele / procedurile de lucru

- Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice
(programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea
documentelor interne si externe);

- Completeaza raportul de activitate lunar pand in ultima zi
lucratoare a lunii;

- Respectd cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si a
Strategiei de Dezvoltare Locala 2014-2020;

-Respecta si aplicd actele normative in vigoare, Contractul
Individual de Munca si fisa postului.

Conditiile postului de munca
Programul de lucru 4 ore si suplimentar, cand este nevoie.
Gradul de autonomie

Delegare - inlocuieste pe: manager, in limitele prevazute de lege,
actul constituv si statutul asociatiei ;
- este inlocuit de: asistentul manager.

Indicatori de performanta

Coeficient de absorbtie a bugetului de peste 80%.
Respectarea termenelor planificate in proportie de peste 80%.

Perioada de evaluare a performantelor: Bianual.

Salariul poate fi majorat sau diminuat in functie de atingerea

indicatorilor de performanta si de atributiile necesare a fi executate.

II1. Specificatiile postului

Nivelul de studii: Studii superioare economice sau juridice.

Calificarea necesara

- Cursuri de specializare postuniversitare sau de formare continua
de contabilitate;

- Cunostinte limbi straine: engleza, nivel avansat;

- Operare PC: Word, Excel, Project Management.

Relatiile:
lerarhice (indrumare): Expert animare, asistent manager, expert
evaluare, expert monitorizare;
Se subordoneaza: Presedintelui;
Functionale (colaborare, pe orizontala): Cu responsabilii din

— [ Formatted: French (France)
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celelalte departamente implicati in alte proiecte;
Reprezentare (colaborare): Cu furnizorii si membrii asociatiei.

Experienta profesionala

Minimum 7 ani experientd profesionala.
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Fisa postului - Expert animare

Denumirea postului

Obiectivele specifice
ale postului

Responsabilitati,
sarcini, activitati si
actiuni specifice
postului de munca

Expert animare (EA)
DepartamentulLEADER
Nivelulpostului

executie

Desfasoara activitati de animare in scopul promovarii actiunilor
GAL, respectiv membrilor Asociatiei.

Expertul animare este intermediar intre GAL si grupurile tinta
specifice, fiind responsabil fata de aceste parti si distribuind
informatii care dau posibilitatea actorilor locali sa inteleaga
principiile, politicile si oportunitatile promovate de GAL;
Propune planul anual de animare, formare si informare;
Prezinta rapoarte trimestriale pentru activitatile specifice de
animare, formare si informare;
Formuleaza mesaje, pregateste si/ sau prezinta materiale
informative;
Contribuie nemijlocit la activitatile de comunicare si informare
destinate locuitorilor si actorilor implicati in dezvoltarea
teritoriului  in legatura cu buna functionare a GAL si
implementarea tuturor actiunilor din SDL: intalniri - conferinte
tematice, seminarii, grupuri de lucru, afise, publicatii, acces la
baze de date, elaborare si diseminare de materiale, mass-media
etc.

Obiectivele postului

Asigura comunicarea continud cu teritoriul. Propune directii de
actiune pentru posibili beneficiari. Organizeaza intalniri locale cu
beneficiarii pentru a detalia modul de acces la program. Ajuta
beneficiarii la elaborarea proiectelor. Monitorizeazd in teritoriu
implementarea proiectelor.

Participarea la activitatile retelei RNDR, ENRD si la
schimburi de experienta in cadrul teritoriilor altor Grupuri de
Actiune Locala.

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului
Este intermediar intre GAL si AM-PNDR, DADR si AFIR;

- Expertul animare este intermediar intre GAL si grupurile
tinta specifice, fiind responsabil fatd de aceste parti si
distribuind informatii care dau posibilitatea actorilor locali
sa Inteleagd principiile, politicile si oportunitatile promovate
de GAL;

- Propune planul anual de animare, formare si informare;

- Prezinta rapoarte trimestriale pentru activitatile specifice de
animare, formare si informare;
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- Formuleazd mesaje, pregiteste si/ sau prezinta materiale
informative;

- Contribuie nemijlocit la activitatile de comunicare si
informare destinate locuitorilor si actorilor implicati in
dezvoltarea teritoriului in legdturd cu buna functionare a
GAL si implementarea tuturor actiunilor din SDL: intalniri —
conferinte tematice, seminarii, grupuri de lucru, afise,
publicatii, acces la baze de date, elaborare si diseminare de
materiale, mass-media etc. ;

- Asigura vizibilitatea in cadrul evenimentelor organizate de
asociatie;

- Preia, Inregistreaza si distribuirea la persoanele implicate,
indosariaza si arhiveaza corespondenta si mesajele primite
din partea partenerilor, furnizorilor si a echipei de proiect;

- Asigura primirea documentelor prin postd, fax, e-mail;

- Actualizeaza baza de date documente;

- Elaborareaza si redacteaza documentele si situatiilor cerute <« — { Formatted: Left

de presedinte sau manager financiar;
- Asigura suportul administrativ pentru echipa de proiect.

- atributiile de mai sus pot fi diminuate sau majorate in functie

de nevoile identificate in activitatea SDL, printr-un act
aditional la CIM (Contractul Individual de Munca)

Descrierea responsabilitatilor postului
Privind relatiile interpersonale / comunicarea

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul sau de activitate;

- Informeaza presedintele de aparitia unor probleme importante care
pot avea impact asupra desfasurarii proiectului.

Fata de echipamentul din dotare

- Respectd procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din
dotare (softuri, internet, PC, copiator);

- Réaspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de
utilizarea in conditii optime a aparaturii de catre intreg personalul
din proiect;

- Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile
privind orice defectiune in functionare a echipamentului cu care isi
desfasoara activitatea;

- Respectd procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului
pe care il are in folosinta.

— [ Formatted: French (France)
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Tn raport cu obiectivele postului

- Raspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu
planificarea proiectului, precum si de alocarea lor corectd
activitatilor proiectului;

-Raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite
pentru finantator si membrii asoctiei;

-Réaspunde de pastrarea confidentialitdtii informatiilor la care are
acces, conform raspunderii legale;

-Réspunde patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legdtura cu munca sa, in temeiul art. 254
din Codul muncii.

Privind securitatea si sianitatea muncii

- Respectd normele de Securitate si Sanatate in Munca si de PSI si
raspunde de insusirea si respectarea acestora de catre toti membrii
echipei de proiect.

Privind regulamentele / procedurile de lucru

- Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice
(programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea
documentelor interne si externe);

- Completeaza raportul de activitate lunar pand in ultima zi
lucratoare a lunii;

- Respectd cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si a
Strategiei de Dezvoltare Locala 2014-2020;

-Respecta si aplicd actele normative in vigoare, Contractul
Individual de Munca si fisa postului.

Conditiile postului de munca
Programul de lucru 8 ore si suplimentar, cand este nevoie.

Gradul de autonomie

Delegare - inlocuieste pe: asistentul manager, in limitele prevazute
de lege, actul constituv si statutul asociatiei ;
- este Tnlocuit de: responsbailul financiar.

Indicatori de performanta

Coeficient de absorbtie a bugetului de peste 80%.
Respectarea termenelor planificate In proportie de peste 80%.
Perioada de evaluare a performantelor: Bianual.
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Salariul poate fi majorat sau diminuat in functie de atingerea

indicatorilor de performanta si de atributiile necesare a fi executate.

III. Specificatiile postului

Nivelul de studii: Studii superioare economice, tehnice, juridice sau
socio-umane.

Calificarea necesara

- Cunostinte limbi straine: engleza, nivel mediu;

- Operare PC: Word, Excel, Project Management.

Relatiile:

Se subordoneaza: Presedintelui;

Functionale (colaborare, pe orizontald): Expertul monitorizare,
Expertul evaluare, Asistentul manager.

Colaborare: Cu furnizorii si membrii asociatiei.

Experienta profesionala

Minimum 3 ani experienta profesionala.

{ Formatted: Italian (ltaly)
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Fisa postului - Expert evaluare

Denumirea postului

Obiectivele specifice
ale postului

Responsabilitati,
sarcini, activitati si
actiuni specifice
postului de munca

Expert Evaluare (EE)
DepartamentulLEADER
Nivelulpostului

executie

Contribuie la atingerea scopului GAL, la derularea activitatilor
programului LEADER, Tn primul rand cele legate de implementarea
proiectelor in cadrul GAL: Informare, Animare, Sprijinirea
elaborarii proiectelor, Lansarea apelului pentru proiecte,
Evaluare, Arhivare

Lansarea apelurilor de proiecte;

Coordonarea biroului de informare privind clarificarea unor
aspecte legate de completarea si pregatirea cererii de finantare,
evaluarea administrativa a proiectelor depuse;

Evaluarea tehnico-financiara a proiectelor depuse, coordonarea
biroului de informare privind clarificarea unor aspecte legate de
completarea si pregatirea cererii de finantare;

Solicitarea informatiilor suplimentare de la beneficiari;

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

Efectuarea zilnica a gestionarii proiectului, facilitarea coordonarii
intre activitatile componentelor, monitorizarea si raportarea, la
timp, despre realizarile si rezultatele proiectelor.

Evalueaza conformitatea cererilor de plata depuse de beneficiari

Obiectivele postului

Asigurd comunicarea continua cu teritoriul. Propune directii de
actiune pentru posibili beneficiari. Organizeaza intalniri locale cu
beneficiarii pentru a detalia modul de acces la program.
Monitorizeaza in teritoriu implementarea proiectelor.

Participarea la activitatile retelei RNDR, ENRD si la schimburi de
experientd 1n cadrul teritoriilor altor Grupuri de Actiune Locala.

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului:

- Lansarea apelurilor de proiecte;

- Coordonarea biroului de informare privind clarificarea unor
aspecte legate de completarea si pregatirea cererii de
finantare;

- Evaluarea administrativa a proiectelor depuse in calitate de
expert 1;

- Evaluarea tehnico-financiara a proiectelor depuse in calitate
de expert 1;
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- Solicitarea informatiilor suplimentare de la beneficiari;

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

- Efectuarea zilnica a gestionarii proiectului;

- Facilitarea coordonarii Intre activitatile componentelor;

- Monitorizarea si raportarea, la timp, despre realizarile si
rezultatele proiectelor.

- Evaluarea conformitatii cererilor de platd depuse de
beneficiari

- atributiile de mai sus pot fi diminuate sau majorate in functie

de nevoile identificate in activitatea SDL, printr-un act

{ Formatted: Romanian

aditional la CIM (Contractul Individual de Munca),

A

Descrierea responsabilitatilor postului

Privind relatiile interpersonale / comunicarea

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul sau de activitate;

- Informeaza presedintele de aparitia unor probleme importante care
pot avea impact asupra desfasurarii proiectului.

Fata de echipamentul din dotare

- Respectda procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din
dotare (softuri, internet, PC, copiator);

- Raspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de
utilizarea in conditii optime a aparaturii de catre intreg personalul
din proiect;

- Réspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile
privind orice defectiune in functionare a echipamentului cu care isi
desfasoara activitatea;

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului
pe care il are in folosinta.

Tn raport cu obiectivele postului

- Raspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu
planificarea proiectului, precum si de alocarea lor corecta
activitatilor proiectului;

-Réaspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor Intocmite
pentru finantator si membrii asoctiei;

-Réaspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are
acces, conform raspunderii legale;

-Raspunde patrimonial, 1n temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si In legdtura cu munca sa, in temeiul art. 254
din Codul muncii.

[ Formatted: Romanian, Pattern: Clear
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Privind securitatea si sanatatea muncii

- Respectd normele de Securitate si Sanatate in Munca si de PSI si
raspunde de insusirea si respectarea acestora de cétre toti membrii
echipei de proiect.

Privind regulamentele / procedurile de lucru

- Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice
(programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea
documentelor interne si externe);

- Completeaza raportul de activitate lunar pana in ultima zi
lucratoare a lunii;,

- Respectd cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si a
Strategiei de Dezvoltare Locala 2014-2020;

-Respecta si aplica actele normative in vigoare, Contractul
Individual de Munca si fisa postului.

Conditiile postului de munca
Programul de lucru 4 ore si suplimentar, cand este nevoie.

Gradul de autonomie

Delegare - 1inlocuieste pe: expertul monitorizare, in limitele
prevazute de lege, actul constituv si statutul asociatiei ;
- este Tnlocuit de: expertul monitorizare.

Indicatori de performanta { Formatted: Font: Bold

Coeficient de absorbtie a bugetului de peste 80%.
Respectarea termenelor planificate in proportie de peste 80%.
Perioada de evaluare a performantelor: Bianual.

Salariul poate fi majorat sau diminuat in functie de atingerea /,,/—'”[Formatted: Italian (Italy)

indicatorilor de performanta si de atributiile necesare a fi executate.

III. Specificatiile postului

Nivelul de studii: Studii superioare economice, tehnice, juridice sau
socio-umane.

Calificarea necesara

- Cunostinte limbi strdine: engleza, nivel mediu;

- Operare PC: Word, Excel, Project Management.

Relatiile:

Se subordoneaza: Presedintelui.

Functionale (colaborare, pe orizontald): Expertul monitorizare,
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Expertul animare, Asistentul manager.
Colaborare: Cu furnizorii si membrii asociatiei.

Experienta profesionala
Minimum 5 ani experienta profesionala.
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Fisa postului - Expert monitorizare

Denumirea postului

Obiectivele specifice
ale postului

Responsabilitati,
sarcini, activitati si
actiuni specifice
postului de munca

Expert Monitorizare (EM)
DepartamentulLEADER
Nivelulpostului
executie

Contribuie la atingerea scopului GAL, in special la derularea cu
succes a activitatilor programului LEADER legate de
implementarea proiectelor in cadrul GAL: Informare, Animare,
Sprijinirea elaborarii proiectelor, Lansarea apelului pentru
proiecte, Evaluare, Arhivare.

Lansarea apelurilor de proiecte, Coordonarea biroului de
monitorizare a proiectelor depuse Tn cadrul GAL;

Efectuarea vizitelor de monitorizare pe teren;

Evaluarea administrativa a proiectelor depuse;

Evaluarea tehnico-financiara a proiectelor depuse;

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

Efectuarea lunara a monitorizarii proiectelor depuse in cadrul
GAL;

Organizeaza un atelier de monitorizare, anual;

Face parte din structura de control a GAL si elaboreaza un plan de
control pe care 1l depune spre aprobare Consiliului Director;
Intocmeste rapoartele de selectie a proiectelor;

intocmeste rapoartele de selectie finale pentru fiecare Masura
lansata in cadrul GAL;

Faciliteaza coordonarea intre activitatile componentelor;
Monitorizeaza si raporteaza la timp realizarile si rezultatele
proiectelor;

Evalueaza conformitatea cererilor de plata depuse de beneficiari

Obiectivele postului

Asigura comunicarea continua cu teritoriul. Propune directii de
actiune pentru posibili beneficiari. Organizeaza intalniri locale cu
beneficiarii pentru a detalia modul de acces la program.
Monitorizeaza 1n teritoriu implementarea proiectelor.

Participarea la activitatile retelei RNDR, ENRD si la schimburi de
experientd 1n cadrul teritoriilor altor Grupuri de Actiune Locala.

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activititilor postului:

- Lansarea apelurilor de proiecte,

- Coordonarea biroului de monitorizare a proiectelor depuse Tn
cadrul GAL;

- Efectuarea vizitelor de monitorizare pe teren;
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- Evaluarea administrativa a proiectelor depuse, n calitate de expert
2;

- Realizarea achizitiilor necesare functionarii Asociatiei;

- Evaluarea tehnico-financiara a proiectelor depuse in calitate de
expert 2;

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

- Efectuarea lunara a monitorizarii proiectelor depuse in cadrul
GAL;

- Organizeaza un atelier de monitorizare, anual;

- Elaboreaza un plan de control, anual, pe care il depune spre
aprobare Consiliului Director pana la sfarsitul lunii februarie, pentru
anul in curs;

- Intocmeste rapoartele de selectie a proiectelor;

- Intocmeste rapoartele de selectie finale pentru fiecare Masura
lansata in cadrul GAL;

- Faciliteaza coordonarea intre activitatile componentelor;

- Monitorizeaza si raporteaza la timp realizérile si rezultatele
proiectelor;

- Realizeaza procedura pe site indicata de actele normative in
vigoare pentru toate achizitiile proiectului.

- Efectueaza toate modificarile/ completarile la Strategia de
Dezvoltare Locala;

- Verificarea Ghidurilor si Procedurilor aferente masurilor din SDL
- Evaluarea conformitatii cererilor de plata depuse de beneficiari.

- atributiile de mai sus pot fi diminuate sau majorate in functie de

nevoile identificate in activitatea SDL, printr-un act aditional la
CIM (Contractul Individual de Munca)

Descrierea responsabilitatilor postului
Privind relatiile interpersonale / comunicarea

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul sau de activitate;

- Informeaza presedintele de aparitia unor probleme importante care
pot avea impact asupra desfasurarii proiectului.

Fata de echipamentul din dotare

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din
dotare (softuri, internet, PC, copiator);

- Réaspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de
utilizarea 1n conditii optime a aparaturii de catre intreg personalul
din proiect;

- Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile
privind orice defectiune in functionare a echipamentului cu care isi
desfasoara activitatea;

[ Formatted: Romanian
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- Respecta procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului
pe care il are in folosinta.
n raport cu obiectivele postului

- Réaspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu
planificarea proiectului, precum si de alocarea lor corectd
activitatilor proiectului;

-Réaspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor Intocmite
pentru finantator si membrii asoctiei;

-Réaspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are
acces, conform raspunderii legale;

-Raspunde patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legdtura cu munca sa, in temeiul art. 254
din Codul muncii.

Privind securitatea si sinitatea muncii

- Respectd normele de Securitate si Sanatate in Munca si de PSI si
raspunde de insusirea si respectarea acestora de catre toti membrii
echipei de proiect.

Privind regulamentele / procedurile de lucru

- Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice
(programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea
documentelor interne si externe);

- Completeaza raportul de activitate lunar pand in ultima zi
lucratoare a lunii;,

- Respectd cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si a
Strategiei de Dezvoltare Locala 2014-2020;

-Respecta si aplica actele normative in vigoare, Contractul
Individual de Munca si fisa postului.

Conditiile postului de munca
Programul de lucru 8 ore si suplimentar, cdnd este nevoie.

Gradul de autonomie

Delegare - inlocuieste pe: expertul evaluare, in limitele previzute de
lege, actul constituv si statutul asociatiei ;
- este Tnlocuit de: expertul evaluare.

Indicatori de performanta

Coeficient de absorbtie a bugetului de peste 80%.
Respectarea termenelor planificate in proportie de peste 80%.
Perioada de evaluare a performantelor: Bianual.

‘S { Formatted: Indent: Left: 0 cm
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Salariul poate fi majorat sau diminuat in functie de atingerea ///{Formatted: Italian (Italy)

indicatorilor de performanta si de atributiile necesare a fi executate.

I1I. Specificatiile postului

Nivelul de studii: Studii superioare economice, tehnice, juridice sau
socio-umane.

Calificarea necesara

- Cunostinte limbi strdine: engleza, nivel mediu;

- Operare PC: Word, Excel, Project Management.

Relatiile:
Se subordoneaza: Presedintelui.
Functionale (colaborare, pe orizontald): Expertul evaluare, Expertul
animare, Asistentul manager.
Colaborare: Cu furnizorii si membrii asociatiei.

Experienta profesionala

Minimum 2 ani experienta profesionala.



ANEXA 8 - Fise de post

Fisa postului - Asistent Manager

Denumirea postului

Obiectivele specifice
ale postului

Responsabilitati,
sarcini, activitati si
actiuni specifice
postului de munca

Asistent Manager (AM)
DepartamentulLEADER
Nivelulpostului
executie

Contribuie la atingerea scopului GAL, n special la derularea
activitatilor programului LEADER legate de implementarea
proiectelor in cadrul GAL: Informare, Animare, Sprijinirea
elaborarii proiectelor, Lansarea apelului pentru proiecte,
Monitorizare, Arhivare.

Este intermediar intre GAL si AM-PNDR, DADR si AFIR;

Evaluarea conformitatii cererilor de plata depuse de beneficiari;
Depune dosarele de plata la AFIR. Gestioneaza Registrele de
intrari-iesiri ale GAL;

Contribuie nemijlocit la activitatile de comunicare si informare
destinate actorilor locali pentru buna functionare a GAL si
implementarea tuturor actiunilor din SDL: intalniri, conferinte
tematice, seminarii, grupuri de lucru, afise, publicatii, acces la
baze de date, elaborare si diseminare de materiale etc.

Obiectivele postului

Asigurarea comunicarii cu partenerii din cadrul asociatiei si
respectarea obligatiilor contractuale care decurg din acordul de
parteneriat. Atributii privind organizarea si respectarea regulilor
privind  sanatatea si  securitatea la locul de munca.
Participarea la activitdtile retelei RNDR, ENRD si la schimburi de
experienta in cadrul teritoriilor altor Grupuri de Actiune Locala.

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

— Este intermediar intre GAL si AM-PNDR, DADR si AFIR;

— Evalueaza conformitatea cererilor de platd depuse de
beneficiari, in calitate de expert 1;

— Depune dosarele de platd la AFIR in termenele comunicate
de presedinte;

— Gestioneaza Registrele de intrari—iesiri ale GAL;

— Verificd pontajul lunar pentru echipa de proiect si-l
transmite responsabilui financiar;

— Contribuie nemijlocit la activititile de comunicare si
informare destinate actorilor locali pentru buna functionare a
GAL si implementarea tuturor actiunilor din SDL: intalniri,
conferinte tematice, seminarii, grupuri de lucru, afise,
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publicatii, acces la baze de date, elaborare si diseminare de
materiale;

— Elaborare, revizuire plan de achizitii;

— Redacteaza si finalizeazd procedura avizdrii notelor
justificative pentru achizitiile organizate ™ cadrul
proiectului;

— Indeplineste activititile zilnice de inregistrare a
documentelor primite sau trimise de asociatie;

— Verifica registrul de intrari-iesiri al asociatiei si sesizeaza
presedintele, in scris, dacd apare o problema care nu poate fi
rezolvata,

— Preia si directioneaza mailurile;

— Asigura vizibilitatea in cadrul evenimentelor organizate de
asociatie;

— Preia, inregistreaza si distribuirea la persoanele implicate,
indosariazd si arhiveazd corespondenta si mesajele primite
din partea partenerilor, furnizorilor si a echipei de proiect;

— Asigura transmiterea documentelor prin posta, fax, e-mail;

— Actualizeaza baza de date documente;

— Elaborare/ redactare Ghiduri si Proceduri aferente masurilor
din SDL;

— Verificare Plan de control intocmit de Expert Monitorizare

— Intocmirea si pastrarea dosarelor de resurse umane;

— Elaborareaza si redacteaza documentele si situatiilor cerute
de presedinte sau manager financiar;

— Asigura suportul administrativ pentru echipa de proiect.

— atributiile de mai sus pot fi diminuate sau majorate in functie
de nevoile identificate in activitatea SDL, printr-un act
aditional la CIM (Contractul Individual de Munca)

Descrierea responsabilitatilor postului

Privind relatiile interpersonale / comunicarea

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul sau de activitate;

- Informeaza presedintele de aparitia unor probleme importante care
pot avea impact asupra desfasurarii proiectului.

Fata de echipamentul din dotare

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din
dotare (softuri, internet, PC, copiator);

- Raspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de
utilizarea in conditii optime a aparaturii de catre intreg personalul
din proiect;
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- Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile
privind orice defectiune in functionare a echipamentului cu care isi
desfasoara activitatea;

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului
pe care il are in folosinta.

Tn raport cu obiectivele postului

- Raspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu
planificarea proiectului, precum si de alocarea lor corecta
activitatilor proiectului;

-Raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite
pentru finantator si membrii asoctiei;

-Réaspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are
acces, conform raspunderii legale;

-Réspunde patrimonial, n temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si In legdtura cu munca sa, in temeiul art. 254
din Codul muncii.

Privind securitatea si siniatatea muncii

- Respecta normele de Securitate si Sanatate In Munca si de PSI si
raspunde de Insusirea si respectarea acestora de catre toti membrii
echipei de proiect;

- Raspunde de efectuarea instruirii la locul de munca si a celei
periodice;

- Consemneaza rezultatul instruirii in fisele de instruire individuala,
cu indicarea materialului predat, a duratei si a datei instruirii;

- Raspunde de pastrarea fiselor de instruire individuald ale echipei
de proiect;

- Réspunde de luarea la cunostinta si de aplicarea masurilor stabilite
in urma evaludrii riscurilor in zonele cu risc ridicat;

- Raspunde de luarea tuturor masurilor tehnice, organizatorice,
igienico-sanitare sau de altd natura stabilite de furnizor in Planul de
prevenire si protectie in urma evaluarii riscurilor, pentru asigurarea
securitatii si sanatatii echipei de proiect.

Privind regulamentele / procedurile de lucru

- Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice
(programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si predarea
documentelor interne si externe);

- Completeaza raportul de activitate lunar pana in ultima zi
lucratoare a lunii;

- Respecta cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si a



ANEXA 8 - Fise de post

Strategiei de Dezvoltare Locala 2014-2020;
-Respecta si aplica actele normative in vigoare, Contractul
Individual de Munca si fisa postului.

Conditiile postului de munca
Programul de lucru 8 ore si suplimentar, cand este nevoie.

Gradul de autonomie

Delegare - inlocuieste pe: responsabilul financiar, in limitele
prevazute de lege, actul constituv si statutul asociatiei ;
- este inlocuit de: expertul animare.

Indicatori de performanta

Coeficient de absorbtie a bugetului de peste 80%.
Respectarea termenelor planificate in proportie de peste 80%.
Perioada de evaluare a performantelor: Bianual.

Salariul poate fi _majorat sau diminuat in functie de atingerea
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indicatorilor de performanta si de atributiile necesare a fi executate.

II1. Specificatiile postului

Nivelul de studii: Studii superioare economice, tehnice, juridice sau
socio-umane.
Calificarea necesari
- Cunostinte limbi straine: engleza, nivel mediu;
- Operare PC: Word, Excel, Project Management.
Relatiile:
Se subordoneaza: Presedintelui;
Functionale (colaborare, pe orizontald): Expertul monitorizare,

Expertul evaluare, Expertul animare.

Colaborare: Cu furnizorii si membrii asociatiei.
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Experienta profesionala

Minimum 1 an experientd profesionala.



