
ANEXA 8 – Fișe de post 

 
Fișa postului – Manager 
 

Denumirea postului  Manager (M) 
Departamentul : LEADER 

Nivelulpostului 
execuție 
 

Obiectivele specifice 
ale postului 
 
 
 
 
Responsabilități, 
sarcini, activități și 
acțiuni specifice 
postului de muncă 

Contribuie la atingerea scopului Asociației, la derularea eficientă 
a activităților programului LEADER, în primul rând cele legate de 
implementarea proiectelor în cadrul GAL: 
Informare, Animare, Sprijinirea elaborării proiectelor, Lansarea 
apelurilor pentru proiecte, Decizie, Monitorizare, Arhivare  
 

Este intermediar între GAL și grupurile țintă specifice, fiind 
responsabil față de aceste părți și distribuind informații care dau 
posibilitatea grupurilor țintă să înțeleagă politicile LEADER. 
Formulează mesaje, pregătește și/sau prezintă materialele 
informative. Avizează planul anual de animare, formare și 
informare. 
Contribuie nemijlocit la activitățile de comunicare și informare 
destinat locuitorilor și actorilor implicați în dezvoltarea 
teritoriului în legătură cu buna funcționare a GAL și 
implementarea tuturor acțiunilor din cadrul SDL: întâlniri, 
conferințe tematice, seminarii, grupuri de lucru, afișe, publicații, 
acces la baze de date, elaborare și diseminare de materiale, mass 
media etc. 

Obiectivele postului 

Asigurarea comunicării cu partenerii din cadrul asociației si 
respectarea obligatiilor contractuale care decurg din acordul de 
parteneriat. 
Pregătirea și organizarea planurilor de activitate în cadrul 
proiectului și asigurarea resurselor necesare pentru informare, 
animare, sprijinirea elaborării proiectelor. 
Valorificarea și dezvoltarea oportunităților pe durata implementării 
strategiei. 
Participarea la activitățile rețelei RNDR, ENRD și la schimburi de 
experiență în cadrul teritoriilor altor Grupuri de Acțiune Locală. 

 
Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului 

-Este intermediar între GAL și grupurile țintă specifice, fiind 
responsabil față de aceste părți și distribuind informații care dau 
posibilitatea grupurilor țintă să înțeleagă politicile LEADER; 
-Formulează mesaje, pregătește și/sau prezintă materialele 
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informative; 
-Avizează planul anual de animare, formare și informare; 
-Contribuie nemijlocit la activitățile de comunicare și informare 
destinate locuitorilor și actorilor implicați în dezvoltarea teritoriului 
în legătură cu buna funcționare a GAL și implementarea tuturor 
acțiunilor din cadrul SDL: întâlniri, conferințe tematice, seminarii, 
grupuri de lucru, afișe, publicații, acces la baze de date, elaborare și 
diseminare de materiale, mass media ; 
- Stabilește relații de colaborare pe termen lung cu partenerii, 
clienții, potențialii beneficiari și finantatori ai strategiei; 
- Urmărește bugetul și cash-flow-ul pentru funcționarea asociației în 
conformitate cu propunerea înaintată; 
- Monitorizează în timp progresul atins față de obiectivele propuse 
și redactează rapoarte semestriale către președinte cu respectarea 
datelor prevazute în contract; 
- Asigură circulația informației în cadrul proiectului, organizând 
lunar întâlniri cu echipa de proiect și prezentând progresul 
proiectului în cadrul parteneriatului; 
- Asigură rezolvarea problemelor apărute în realizarea proiectului și 
informează la timp președintele despre problemele apărute și pe 
care nu le poate rezolva la nivelul său; 
-Arhivează corespunzător toată documentația legată de proiect; 
- Face propuneri de îmbunătățire a stilului de lucru pentru a 
maximiza eficiența atingerii obiectivelor strategiei; 
- Evaluează impactul strategiei și îl comunică președintelui și 
parteneriatului; 
- Motivează echipa de proiect prin comunicare și prin evaluarea 
permanentă a colaboratorilor pe care o comunică președintelui, 
semestrial; 
- Organizează acordarea concediului de odihnă și a zilelor libere 
pentru personalul din cadrul departamentului; 
- Exercită permanent sau temporar, prin delegarea competențelor, 
acele atribuții specifice specialității sale, stabilite prin actul 
constitutiv și statutul asociației în sarcina reprezentantului legal; 
- Execută orice alte dispoziții date de superiorul ierarhic în 
realizarea strategiei pe termen scurt,  în limitele respectării 
temeiului legal. 
- Editează, redactează și corectează ghidurile, anexele și 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) 
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Descrierea responsabilităților postului 

Privind relațiile interpersonale / comunicarea 

- Răspunde de rezolvarea promptă a problemelor de comunicare ce 
apar în cadrul activităților proiectului; 
- Răspunde de corectitudinea și promptitudinea cu care furnizează 
informațiile din domeniul său de activitate; 
- Asigură un climat de colaborare între toți angajații implicați în 
proiect; 
- Informează președintele de apariția unor probleme importante care 
pot avea impact asupra desfășurării proiectului; 
 
Față de echipamentul din dotare 

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din 
dotare (softuri, internet, PC, copiator). 
- Răspunde de însușirea și respectarea procedurilor interne legate de 
utilizarea în condiții optime a aparaturii de către întreg personalul 
din proiect; 
- Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile 
privind orice defecțiune în functionare a echipamentului cu care își 
desfășoară activitatea; 
- Respectă procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului 
pe care-l are în folosință. 
 
În raport cu obiectivele postului 
 
- Răspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu 
planificarea proiectului, precum și de alocarea lor corectă 
activităților proiectului; 
-Răspunde de respectarea termenelor stabilite prin contractul de 
finanțare; 
-Răspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor întocmite 
pentru finanțator, parteneri și beneficiari; 
-Acordă sprijin președintelui în evaluarea performanțelor membrilor 
echipei de proiect; 
- Avizează planul anual de animare, formare și informare; 
- Identifică nevoile de instruire ale echipei de proiect și asigură 
formarea continuă a acestuia; 
-Răspunde de păstrarea confidențialității informațiilor la care are 
acces, conform răspunderii legale; 
-Răspunde de relația cu membrii asociației, furnizorii și potențialii 
beneficiari; 
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 Privind securitatea și sănătatea muncii 

- Respectă normele de Securitate și Sănătate în Muncă și de PSI și 
răspunde de însușirea și respectarea acestora de către toți membrii 
echipei de proiect. 
 
Privind regulamentele / procedurile de lucru 

- Răspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice 
(programul de lucru, punctualitatea în întocmirea și predarea 
documentelor interne și externe); 
- Completează raportul de activitate lunar până în ultima zi 
lucrătoare a lunii; 
- Respectă și asigură cunoașterea și aplicarea Regulamentului Intern 
și a Strategiei de Dezvoltare Locală 2014-2020 de către echipa de 
proiect; 
-Respectă și aplică actele normative în vigoare și Contractul 
Individual de Muncă. 

 
  Condițiile postului de muncă 

Programul de lucru 8 ore și suplimentar, când este nevoie. 
  Gradul de autonomie 
Delegare - înlocuiește pe: președinte, în limitele prevăzute de lege, 
actul constituv și statutul asociației ; 

- este înlocuit de: responsabil financiar. 
 
Indicatori de performanță 

Coeficient de absorbție a bugetului de peste 80%. 
Respectarea termenelor planificate în proporție 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.  

    

 III. Specificațiile postului 

 

Nivelul de studii: Studii superioare, de preferat în domeniile 

management, juridic sau socio-uman.  
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Calificarea necesară 

-Cursuri de specializare postuniversitare de management sau 
managementul instituțiilor publice sau dezvoltare comunitară; 
- Curs de management de proiect; 
- Cunostinte limbi străine: engleză, nivel avansat și  o altă limbă de 
circulație internațională (franceză sau germane sau italiană sau 
spaniolă); 
- Operare PC: Word, Excel, Project Management. 

Competențele postului: capacitate de concentrare, analiză și 
sinteză; capacitate de previziune a evenimentelor; abilități de 
negociere; capacitate de a stabili relații, toleranță, 
calm,perseverenta; abilități de comunicare interpersonală; 
capacitatea de a redacta rapoarte clare și corecte; adaptabilitate la 
sarcini de lucru schimbătoare, la situații de criză; echilibru 
emoțional, constanță în atitudini; capacitate de decizie și asumarea 
responsabilității; competențe de a lucra în echipă; atitudine pozitivă 
și abilități de a mobiliza echipa de proiect; spirit creativ și inovativ; 
preocupare permanentă pentru ridicarea nivelului profesional 
individual și al echipei de proiect. 
 

Relațiile: 
Ierarhice (îndrumare): Expert animare, asistent manager, expert 
evaluare, expert monitorizare, responsabil financiar; 
Se subordoneaza: Președintelui; 
Funcționale (colaborare, pe orizontală): Cu managerii din celelalte 
departamente implicați în alte proiecte; 
Reprezentare (colaborare): Cu furnizorii, partenerii si potențialii 
beneficiari ai proiectului. 
 
 
Experiență profesională 

Minimum 10 ani experiență profesională. 

 

 

 

 

 

 

 
 



ANEXA 8 – Fișe de post 

 
Fișa postului – Responsabil financiar  
 
 

Denumirea postului  
 
 
 
 
 
Obiectivele specifice 
ale postului 
 
Responsabilități, 
sarcini, activități și 
acțiuni specifice 
postului de muncă 

Responsabil Financiar (RF) 
Departamentul : LEADER 

Nivelulpostului 
execuție 

Contribuie la atingerea scopului Asociației, în special la 
implementarea activităților programului LEADER 

Organizarea și supravegherea contabilității;  
Gestionarea actelor contabile în acord cu Regulamentele UE și 
legislația economică în vigoare;  
Ține evidența documentației necesare a activității biroului privind 
salarizarea, fluctuația de personal, angajări, promovări, 
transferuri, plecări; 
Controlează activitatea de evidență a carnetelor de muncă, 
înregistrarea tuturor actelor la ITM, a contractelor individuale de 
muncă, prestări servicii; 
Evidența concediilor medicale, pontajul. Verifică întocmirea 
dosarelor de pensionare, conform legislației în vigoare; 
Pregătește toate documentele financiar-contabile necesare 
dosarelor de plată; 
Evaluarea conformității cererilor de plată depuse de beneficiari; 

 

Obiectivele postului 

Coordonarea activităților necesare eficientizării activității de 
contabilitate și raportare financiară către președinte, finanțatori și 
membrii asociației. Coordonarea activităților necesare pentru buna 
desfășurare a serviciului de contabilitate. Completarea și predarea 
președintelui, pentru semnare, a documentelor financiare lunar. 
Relaționarea cu banca și trezoreria. Organizarea arhivei pentru 
documentele financiare și contabile. Raportarea financiară către 
AGA, Comitetul director și președinte. Managementul financiar al 
proiectului. Elaborarea unui buget și cash-flow, biannual. 
Relaționarea cu angajații ascoaieției. Participarea la activitățile 
rețelei RNDR, ENRD și la schimburi de experiență în cadrul 
teritoriilor altor Grupuri de Acțiune Locală. 
 

  Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului 

- Organizarea și supravegherea contabilității;  
- Gestionarea actelor contabile în acord cu Regulamentele UE și 
legislația economică în vigoare;  
- Ține evidența documentației necesare a activității biroului privind 
salarizarea, fluctuația de personal, angajări, promovări, transferuri, 
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plecări; 
- Controlează activitatea de evidență a carnetelor de muncă, 
înregistrarea tuturor actelor la ITM, a contractelor individuale de 
muncă, prestări servicii; 
- Evidența concediilor medicale, pontajul.  
- Verifică întocmirea dosarelor de pensionare, conform legislației în 
vigoare; 
- Pregătește toate documentele financiar-contabile necesare 
dosarelor de plată; 
- Evaluează conformitatea cererilor de plată depuse de beneficiari, 
în calitate de expert 2;  
- Verifică pontajul lunar pentru echipa de proiect; 
- Organizează acordarea concediului de odihnă și a zilelor libere 
pentru personalul din cadrul departamentului; 
- Exercită permanent sau temporar, prin delegarea competențelor, 
acele atribuții specifice specialității sale, stabilite prin actul 
constitutiv și statutul asociației în sarcina managerului; 
- Execută orice alte dispoziții date de superiorul ierarhic în 
realizarea strategiei pe termen scurt,  în limitele respectării 
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) 
 
Activități zilnice: preluarea și prelucrarea documentelor 
justificative pentru registrul de casă; înregistrarea operațiunilor 
bancare effectuate; organizarea documentelor în dosare; 
completarea documentelor de plată și predarea lor la semnat; 
predarea și ridicarea documentelor din bancă și trezorerie; 
efectuarea plăților. 
Activități săptămânale: efectuarea operațiunilor bancare; 
întocmirea rapoartelor financiare către președinte; calcularea 
necesarului de plăți în avans pentru plățile din săptămâna viitoare și 
discutarea lor cu președintele; reprezentarea asociației în fața 
administrației fiscal și a oricărui organ de control fiscal.  
Activități lunare: defalcarea costurilor lunare pe categorii și 
monitorizarea lor; completează și depune declarațiile lunare pentru 
echipa de proiect; întocmește și administrează procesul de 
recuperare TVA; analizează respectarea liniilor bugetare și 
informează președintele; întomește raportul financiar lunar și îl 
trimite președintelui; obținerea certificatelor fiscale de la 
administrația locală și de la bugetul consolidat. 
Activități ocazionale: pontajul angajaților, întocmire dosar de 
angajare pentru noi angajați. 
Activități trimestriale: întocmirea unui centralizator pentru a 
urmări concediile personalului; întocmirea unui raport financiar 
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trimestrial defalcat pe categorii de costuri și trimiterea lui 
președintelui; întocmirea dosarului pentru recuperare TVA; 
întocmirea dosarelor de plată din punct de vedere financiar. 
Activități anuale: întocmirea bugetului pe anul care a trecut și a 
celui estimative pe anul care va urma; întocmirea bilanțului și 
înregistrarea lui la Administrația financiară.   
 

Descrierea responsabilităților postului 

Privind relațiile interpersonale / comunicarea 
- Răspunde de corectitudinea și promptitudinea cu care furnizează 
informațiile din domeniul său de activitate; 
- Informează președintele de apariția unor probleme importante care 
pot avea impact asupra desfășurării proiectului. 
 
Față de echipamentul din dotare 

- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din 
dotare (softuri, internet, PC, copiator); 
- Răspunde de însușirea și respectarea procedurilor interne legate de 
utilizarea în condiții optime a aparaturii de către întreg personalul 
din proiect; 
- Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile 
privind orice defecțiune în functionare a echipamentului cu care își 
desfășoară activitatea; 
- Respectă procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului 
pe care îl are în folosință. 
 
În raport cu obiectivele postului 
- Răspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu 
planificarea proiectului, precum și de alocarea lor corectă 
activităților proiectului; 
-Răspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor întocmite 
pentru finanțator și membrii asocției; 
-Răspunde de păstrarea confidențialității informațiilor la care are 
acces, conform răspunderii legale; 
-Răspunde patrimonial, în temeiul normelor și principiilor 
răspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse 
angajatorului din vina și în legătura cu munca sa, în temeiul art. 254 
din Codul muncii. 
 
Privind securitatea și sănătatea muncii 

- Respectă normele de Securitate și Sănătate în Muncă și de PSI. 
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Privind regulamentele / procedurile de lucru 

- Răspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice 
(programul de lucru, punctualitatea în întocmirea și predarea 
documentelor interne și externe); 
- Completează raportul de activitate lunar până în ultima zi 
lucrătoare a lunii; 
- Respectă cunoașterea și aplicarea Regulamentului Intern și a 
Strategiei de Dezvoltare Locală 2014-2020; 
-Respectă și aplică actele normative în vigoare, Contractul 
Individual de Muncă și fișa postului. 
 
  Condițiile postului de muncă 
Programul de lucru 4 ore și suplimentar, când este nevoie. 

  Gradul de autonomie 

Delegare - înlocuiește pe: manager, în limitele prevăzute de lege, 
actul constituv și statutul asociației ; 

- este înlocuit de: asistentul manager. 
 
Indicatori de performanță 

Coeficient de absorbție a bugetului de peste 80%. 
Respectarea termenelor planificate în proporție 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.  

 

III. Specificațiile postului 

 

Nivelul de studii: Studii superioare economice sau juridice.  

Calificarea necesară 
- Cursuri de specializare postuniversitare sau de formare continuă 
de contabilitate; 
- Cunostinte limbi străine: engleză, nivel avansat; 
- Operare PC: Word, Excel, Project Management. 
 

Relațiile: 
Ierarhice (îndrumare): Expert animare, asistent manager, expert 
evaluare, expert monitorizare; 
Se subordoneaza: Președintelui; 
Funcționale (colaborare, pe orizontală): Cu responsabilii  din 
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celelalte departamente implicați în alte proiecte; 
Reprezentare (colaborare): Cu furnizorii și  membrii asociației. 
 
Experiență profesională 

Minimum 7 ani experiență profesională. 
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Fișa postului – Expert animare 
 

Denumirea postului  Expert animare (EA) 
DepartamentulLEADER 
Nivelulpostului 
execuție 
 

Obiectivele specifice 
ale postului 
 
Responsabilități, 
sarcini, activități și 
acțiuni specifice 
postului de muncă 

Desfășoară activități de animare în scopul promovării acțiunilor 
GAL, respectiv membrilor Asociației. 

Expertul animare este intermediar între GAL și grupurile țintă 
specifice, fiind responsabil față de aceste părți și distribuind 
informații care dau posibilitatea actorilor locali să înțeleagă 
principiile, politicile și oportunitățile promovate de GAL;  
Propune planul anual de animare, formare și informare;  
Prezintă rapoarte trimestriale pentru activitățile specifice de 
animare, formare și informare;  
Formulează mesaje, pregătește și/ sau prezintă materiale 
informative;  
Contribuie nemijlocit la activitățile de comunicare și informare 
destinate locuitorilor și actorilor implicați în dezvoltarea 
teritoriului în legătură cu buna funcționare a GAL și 
implementarea tuturor acțiunilor din SDL: întâlniri – conferințe 
tematice, seminarii, grupuri de lucru, afișe, publicații, acces la 
baze de date, elaborare și diseminare de materiale, mass-media 
etc.   

Obiectivele postului 

Asigură comunicarea continuă cu teritoriul. Propune direcţii de 
acţiune pentru posibili beneficiari. Organizeaza intâlniri locale cu 
beneficiarii pentru a detalia modul de acces la program. Ajută 
beneficiarii la elaborarea proiectelor. Monitorizează în teritoriu 
implementarea proiectelor.  

Participarea la activitățile rețelei RNDR, ENRD și la 
schimburi de experiență în cadrul teritoriilor altor Grupuri de 
Acțiune Locală. 
 
  Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului 
Este intermediar între GAL și AM-PNDR, DADR și AFIR; 

- Expertul animare este intermediar între GAL și grupurile 
țintă specifice, fiind responsabil față de aceste părți și 
distribuind informații care dau posibilitatea actorilor locali 
să înțeleagă principiile, politicile și oportunitățile promovate 
de GAL;  

- Propune planul anual de animare, formare și informare; 
- Prezintă rapoarte trimestriale pentru activitățile specifice de 

animare, formare și informare;  
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- Formulează mesaje, pregătește și/ sau prezintă materiale 

informative;  
- Contribuie nemijlocit la activitățile de comunicare și 

informare destinate locuitorilor și actorilor implicați în 
dezvoltarea teritoriului în legătură cu buna funcționare a 
GAL și implementarea tuturor acțiunilor din SDL: întâlniri – 
conferințe tematice, seminarii, grupuri de lucru, afișe, 
publicații, acces la baze de date, elaborare și diseminare de 
materiale, mass-media etc.  ; 

- Asigură vizibilitatea în cadrul evenimentelor organizate de 
asociație; 

- Preia, înregistrează și distribuirea la persoanele implicate, 
îndosariază și arhivează corespondența și mesajele primite 
din partea partenerilor, furnizorilor și a echipei de proiect; 

- Asigură primirea documentelor prin poștă, fax, e-mail; 
- Actualizează baza de date documente; 
- Elaborarează și redactează documentele și situațiilor cerute 

de președinte sau manager financiar; 
- Asigură 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 responsabilităților postului 

Privind relațiile interpersonale / comunicarea 

- Răspunde de corectitudinea și promptitudinea cu care furnizează 
informațiile din domeniul său de activitate; 
- Informează președintele de apariția unor probleme importante care 
pot avea impact asupra desfășurării proiectului. 
 

Față de echipamentul din dotare 

- Respectă procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din 
dotare (softuri, internet, PC, copiator); 
- Răspunde de însușirea și respectarea procedurilor interne legate de 
utilizarea în condiții optime a aparaturii de către întreg personalul 
din proiect; 
- Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile 
privind orice defecțiune în functionare a echipamentului cu care își 
desfășoară activitatea; 
- Respectă procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului 
pe care îl are în folosință. 
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 În raport cu obiectivele postului 

- Răspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu 
planificarea proiectului, precum și de alocarea lor corectă 
activităților proiectului; 
-Răspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor întocmite 
pentru finanțator și membrii asocției; 
-Răspunde de păstrarea confidențialității informațiilor la care are 
acces, conform răspunderii legale; 
-Răspunde patrimonial, în temeiul normelor și principiilor 
răspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse 
angajatorului din vina și în legătura cu munca sa, în temeiul art. 254 
din Codul muncii. 
 
Privind securitatea și sănătatea muncii 

- Respectă normele de Securitate și Sănătate în Muncă și de PSI și 
răspunde de însușirea și respectarea acestora de către toți membrii 
echipei de proiect. 
 

Privind regulamentele / procedurile de lucru 

- Răspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice 
(programul de lucru, punctualitatea în întocmirea și predarea 
documentelor interne și externe); 
- Completează raportul de activitate lunar până în ultima zi 
lucrătoare a lunii; 
- Respectă cunoașterea și aplicarea Regulamentului Intern și a 
Strategiei de Dezvoltare Locală 2014-2020; 
-Respectă și aplică actele normative în vigoare, Contractul 
Individual de Muncă și fișa postului. 
 
Condițiile postului de muncă 
Programul de lucru 8 ore și suplimentar, când este nevoie. 

 

Gradul de autonomie 

Delegare - înlocuiește pe: asistentul manager, în limitele prevăzute 
de lege, actul constituv și statutul asociației ; 

- este înlocuit de: responsbailul financiar. 
 

Indicatori de performanță 

Coeficient de absorbție a bugetului de peste 80%. 
Respectarea termenelor planificate în proporție 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. Specificațiile postului 

 

Nivelul de studii: Studii superioare economice, tehnice, juridice sau 

socio-umane.  

Calificarea necesară 

- Cunostinte limbi străine: engleză, nivel mediu; 
- Operare PC: Word, Excel, Project Management. 
 
Relațiile: 
Se subordoneaza: Președintelui; 
Funcționale (colaborare, pe orizontală): Expertul monitorizare, 
Expertul evaluare, Asistentul manager. 
Colaborare: Cu furnizorii și membrii asociației. 
 

Experiență profesională 

Minimum 3 ani experiență profesională. 
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Fișa postului – Expert evaluare 
 

Denumirea postului  Expert Evaluare (EE) 
DepartamentulLEADER 
Nivelulpostului 
execuție 
 

Obiectivele specifice 
ale postului 
 
 
 
 
Responsabilități, 
sarcini, activități și 
acțiuni specifice 
postului de muncă 

Contribuie la atingerea scopului GAL, la derularea activităților 
programului LEADER, în primul rând cele legate de implementarea 
proiectelor în cadrul GAL: Informare, Animare, Sprijinirea 
elaborării proiectelor, Lansarea apelului pentru proiecte, 
Evaluare, Arhivare 

Lansarea apelurilor de proiecte;  
Coordonarea biroului de informare privind clarificarea unor 
aspecte legate de completarea și pregătirea cererii de finanțare, 
evaluarea administrativă a proiectelor depuse;  
Evaluarea tehnico-financiară a proiectelor depuse, coordonarea 
biroului de informare privind clarificarea unor aspecte legate de 
completarea și pregătirea cererii de finanțare;  
Solicitarea informațiilor suplimentare de la beneficiari;  
Luarea operativă a deciziilor asupra implementării proiectului 
(sau depistarea problemelor);  
Efectuarea zilnică a gestionării proiectului, facilitarea coordonării 
între activitățile componentelor, monitorizarea şi raportarea, la 
timp, despre realizările şi rezultatele proiectelor.  
Evaluează conformitatea cererilor de plată depuse de beneficiari 
 

Obiectivele postului 

Asigură comunicarea continuă cu teritoriul. Propune direcţii de 
acţiune pentru posibili beneficiari. Organizeaza intâlniri locale cu 
beneficiarii pentru a detalia modul de acces la program. 
Monitorizează în teritoriu implementarea proiectelor. 
Participarea la activitățile rețelei RNDR, ENRD și la schimburi de 
experiență în cadrul teritoriilor altor Grupuri de Acțiune Locală. 
 
Descrierea sarcinilor / atribuțiilor / activităților postului: 
 
      -    Lansarea apelurilor de proiecte;  

- Coordonarea biroului de informare privind clarificarea unor 
aspecte legate de completarea și pregătirea cererii de 
finanțare; 

- Evaluarea administrativă a proiectelor depuse în calitate de 
expert 1;  

- Evaluarea tehnico-financiară a proiectelor depuse în calitate 
de expert 1; 
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- Solicitarea informațiilor suplimentare de la beneficiari;  
- Luarea operativă a deciziilor asupra implementării 

proiectului (sau depistarea problemelor);  
- Efectuarea zilnică a gestionării proiectului; 
- Facilitarea coordonării între activitățile componentelor; 
- Monitorizarea şi raportarea, la timp, despre realizările şi 

rezultatele proiectelor. 
- Evaluarea conformității cererilor de plată 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 responsabilităților postului 

Privind relațiile interpersonale / comunicarea 
- Răspunde de corectitudinea și promptitudinea cu care furnizează 
informațiile din domeniul său de activitate; 
- Informează președintele de apariția unor probleme importante care 
pot avea impact asupra desfășurării proiectului. 
 
Față de echipamentul din dotare 
- Respectă procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din 
dotare (softuri, internet, PC, copiator); 
- Răspunde de însușirea și respectarea procedurilor interne legate de 
utilizarea în condiții optime a aparaturii de către întreg personalul 
din proiect; 
- Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile 
privind orice defecțiune în functionare a echipamentului cu care își 
desfășoară activitatea; 
- Respectă procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului 
pe care îl are în folosință. 
 
În raport cu obiectivele postului 
- Răspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu 
planificarea proiectului, precum și de alocarea lor corectă 
activităților proiectului; 
-Răspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor întocmite 
pentru finanțator și membrii asocției; 
-Răspunde de păstrarea confidențialității informațiilor la care are 
acces, conform răspunderii legale; 
-Răspunde patrimonial, în temeiul normelor și principiilor 
răspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse 
angajatorului din vina și în legătura cu munca sa, în temeiul art. 254 
din Codul muncii. 
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 Privind securitatea și sănătatea muncii 
- Respectă normele de Securitate și Sănătate în Muncă și de PSI și 
răspunde de însușirea și respectarea acestora de către toți membrii 
echipei de proiect. 
 
Privind regulamentele / procedurile de lucru 
- Răspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice 
(programul de lucru, punctualitatea în întocmirea și predarea 
documentelor interne și externe); 
- Completează raportul de activitate lunar până în ultima zi 
lucrătoare a lunii; 
- Respectă cunoașterea și aplicarea Regulamentului Intern și a 
Strategiei de Dezvoltare Locală 2014-2020; 
-Respectă și aplică actele normative în vigoare, Contractul 
Individual de Muncă și fișa postului. 
 
Condițiile postului de muncă 
Programul de lucru 4 ore și suplimentar, când este nevoie. 

 

Gradul de autonomie 

Delegare - înlocuiește pe: expertul monitorizare, în limitele 
prevăzute de lege, actul constituv și statutul asociației ; 

- este înlocuit de: expertul monitorizare. 
 

Indicatori de performanță 
Coeficient de absorbție a bugetului de peste 80%. 
Respectarea termenelor planificate în proporție 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.  

 

III. Specificațiile postului 

Nivelul de studii: Studii superioare economice, tehnice, juridice sau 
socio-umane.  
Calificarea necesară 
- Cunostinte limbi străine: engleză, nivel mediu; 
- Operare PC: Word, Excel, Project Management. 
Relațiile: 
Se subordoneaza: Președintelui. 
Funcționale (colaborare, pe orizontală): Expertul monitorizare, 
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Expertul animare, Asistentul manager. 
Colaborare: Cu furnizorii și membrii asociației. 
 
 
Experiență profesională 
Minimum 5 ani experiență profesională. 
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Fișa postului – Expert monitorizare 
 

Denumirea postului  Expert Monitorizare (EM) 
DepartamentulLEADER 
 Nivelulpostului 
execuție 

Obiectivele specifice 
ale postului 
 
 
 
 
Responsabilități, 
sarcini, activități și 
acțiuni specifice 
postului de muncă 

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

Lansarea apelurilor de proiecte, Coordonarea biroului de 
monitorizare a proiectelor depuse în cadrul GAL; 
Efectuarea vizitelor de monitorizare pe teren; 
Evaluarea administrativă a proiectelor depuse; 
Evaluarea tehnico-financiară a proiectelor depuse; 
Luarea operativă a deciziilor asupra implementării proiectului 
(sau depistarea problemelor); 
Efectuarea lunară a monitorizării proiectelor depuse în cadrul 
GAL; 
Organizează un atelier de monitorizare, anual; 
Face parte din structura de control a GAL și elaborează un plan de 
control pe care îl depune spre aprobare Consiliului Director; 
Întocmește rapoartele de selecție a proiectelor;  
Întocmește rapoartele de selecție finale pentru fiecare Măsură 
lansată în cadrul GAL; 
Facilitează coordonarea între activitățile componentelor; 
Monitorizează și raportează la timp realizările și rezultatele 
proiectelor;  
Evaluează conformitatea cererilor de plată depuse de beneficiari 

 

Obiectivele postului 

Asigură comunicarea continuă cu teritoriul. Propune direcţii de 
acţiune pentru posibili beneficiari. Organizeaza intâlniri locale cu 
beneficiarii pentru a detalia modul de acces la program. 
Monitorizează în teritoriu implementarea proiectelor.  
Participarea la activitățile rețelei RNDR, ENRD și la schimburi de 
experiență în cadrul teritoriilor altor Grupuri de Acțiune Locală. 
 

  Descrierea sarcinilor / atribuțiilor / activităților postului: 

- Lansarea apelurilor de proiecte,  
- Coordonarea biroului de monitorizare a proiectelor depuse în 
cadrul GAL; 
- Efectuarea vizitelor de monitorizare pe teren; 
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- Evaluarea administrativă a proiectelor depuse, în calitate de expert 
2; 
- Realizarea achizițiilor necesare funcționării Asociației; 
- Evaluarea tehnico-financiară a proiectelor depuse în calitate de 
expert 2; 
- Luarea operativă a deciziilor asupra implementării proiectului (sau 
depistarea problemelor); 
- Efectuarea lunară a monitorizării proiectelor depuse în cadrul 
GAL; 
- Organizează un atelier de monitorizare, anual; 
- Elaborează un plan de control, anual, pe care îl depune spre 
aprobare Consiliului Director până la sfârșitul lunii februarie, pentru 
anul în curs; 
- Întocmește rapoartele de selecție a proiectelor;  
- Întocmește rapoartele de selecție finale pentru fiecare Măsură 
lansată în cadrul GAL; 
- Facilitează coordonarea între activitățile componentelor; 
- Monitorizează și raportează la timp realizările și rezultatele 
proiectelor; 
- Realizează procedura pe site indicată de actele normative în 
vigoare pentru toate achizițiile proiectului. 
- Efectuează toate modificările/ completările la Strategia de 
Dezvoltare Locală; 
- Verificarea Ghidurilor și Procedurilor aferente măsurilor din SDL 
- Evaluarea conformității cererilor de plată 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 responsabilităților postului 

Privind relațiile interpersonale / comunicarea 

- Răspunde de corectitudinea și promptitudinea cu care furnizează 
informațiile din domeniul său de activitate; 
- Informează președintele de apariția unor probleme importante care 
pot avea impact asupra desfășurării proiectului. 
Față de echipamentul din dotare 
- Respectă procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din 
dotare (softuri, internet, PC, copiator); 
- Răspunde de însușirea și respectarea procedurilor interne legate de 
utilizarea în condiții optime a aparaturii de către întreg personalul 
din proiect; 
- Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile 
privind orice defecțiune în functionare a echipamentului cu care își 
desfășoară activitatea; 
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- Respectă procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului 
pe care îl are în folosință. 
În raport cu obiectivele postului 
- Răspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu 
planificarea proiectului, precum și de alocarea lor corectă 
activităților proiectului; 
-Răspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor întocmite 
pentru finanțator și membrii asocției; 
-Răspunde de păstrarea confidențialității informațiilor la care are 
acces, conform răspunderii legale; 
-Răspunde patrimonial, în temeiul normelor și principiilor 
răspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse 
angajatorului din vina și în legătura cu munca sa, în temeiul art. 254 
din Codul muncii. 
Privind securitatea și sănătatea muncii 
- Respectă normele de Securitate și Sănătate în Muncă și de PSI și 
răspunde de însușirea și respectarea acestora de către toți membrii 
echipei de proiect. 
Privind regulamentele / procedurile de lucru 
- Răspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice 
(programul de lucru, punctualitatea în întocmirea și predarea 
documentelor interne și externe); 
- Completează raportul de activitate lunar până în ultima zi 
lucrătoare a lunii; 
- Respectă cunoașterea și aplicarea Regulamentului Intern și a 
Strategiei de Dezvoltare Locală 2014-2020; 
-Respectă și aplică actele normative în vigoare, Contractul 
Individual de Muncă și fișa postului. 
   
Condițiile postului de muncă 
Programul de lucru 8 ore și suplimentar, când este nevoie. 

   

Gradul de autonomie 

Delegare - înlocuiește pe: expertul evaluare, în limitele prevăzute de 
lege, actul constituv și statutul asociației ; 

- este înlocuit de: expertul evaluare. 
 

Indicatori de performanță 

Coeficient de absorbție a bugetului de peste 80%. 
Respectarea termenelor planificate în proporție 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. Specificațiile postului 

 

Nivelul de studii: Studii superioare economice, tehnice, juridice sau 

socio-umane.  

Calificarea necesară 

- Cunostinte limbi străine: engleză, nivel mediu; 
- Operare PC: Word, Excel, Project Management. 
 

Relațiile: 
Se subordoneaza: Președintelui. 
Funcționale (colaborare, pe orizontală): Expertul evaluare, Expertul 
animare, Asistentul manager. 
Colaborare: Cu furnizorii și membrii asociației. 

 

Experiență profesională 

Minimum 2 ani experiență profesională. 
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Fișa postului – Asistent Manager 
 

Denumirea postului  Asistent Manager (AM) 
DepartamentulLEADER 
 Nivelulpostului 
execuție 

Obiectivele specifice 
ale postului 
 
 
 
 
Responsabilități, 
sarcini, activități și 
acțiuni specifice 
postului de muncă 

Contribuie la atingerea scopului GAL, în special la derularea 
activităților programului LEADER legate de implementarea 
proiectelor în cadrul GAL: Informare, Animare, Sprijinirea 
elaborării proiectelor, Lansarea apelului pentru proiecte, 
Monitorizare, Arhivare.  

Este intermediar între GAL și AM-PNDR, DADR și AFIR; 
Evaluarea conformității cererilor de plată depuse de beneficiari; 
Depune dosarele de plată la AFIR. Gestionează Registrele de 
intrări–ieșiri ale GAL; 
Contribuie nemijlocit la activitățile de comunicare și informare 
destinate actorilor locali pentru buna funcționare a GAL și 
implementarea tuturor acțiunilor din SDL: întâlniri, conferințe 
tematice, seminarii, grupuri de lucru, afișe, publicații, acces la 
baze de date, elaborare și diseminare de materiale etc. 

Obiectivele postului 

Asigurarea comunicării cu partenerii din cadrul asociației si 
respectarea obligatiilor contractuale care decurg din acordul de 
parteneriat. Atribuții privind organizarea și respectarea regulilor 
privind sănătatea și securitatea la locul de muncă. 
Participarea la activitățile rețelei RNDR, ENRD și la schimburi de 
experiență în cadrul teritoriilor altor Grupuri de Acțiune Locală. 

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului 

 

− Este intermediar între GAL și AM-PNDR, DADR și AFIR; 
− Evaluează conformitatea cererilor de plată depuse de 

beneficiari, în calitate de expert 1;  
− Depune dosarele de plată la AFIR în termenele comunicate 

de președinte;  
− Gestionează Registrele de intrări–ieșiri ale GAL; 
− Verifică pontajul lunar pentru echipa de proiect și-l 

transmite responsabilui financiar; 
− Contribuie nemijlocit la activitățile de comunicare și 

informare destinate actorilor locali pentru buna funcționare a 
GAL și implementarea tuturor acțiunilor din SDL: întâlniri, 
conferințe tematice, seminarii, grupuri de lucru, afișe, 
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publicații, acces la baze de date, elaborare și diseminare de 
materiale; 

− Elaborare, revizuire plan de achiziții; 
− Redactează și finalizează procedura avizării notelor 

justificative pentru achizițiile organizate în cadrul 
proiectului; 

− Îndeplinește activitățile zilnice de înregistrare a 
documentelor primite sau trimise de asociație; 

− Verifică registrul de intrări-ieșiri al asociației și sesizează 
președintele, în scris, dacă apare o problemă care nu poate fi 
rezolvată; 

− Preia și direcționează mailurile; 
− Asigură vizibilitatea în cadrul evenimentelor organizate de 

asociație; 
− Preia, înregistrează și distribuirea la persoanele implicate, 

îndosariază și arhivează corespondența și mesajele primite 
din partea partenerilor, furnizorilor și a echipei de proiect; 

− Asigură transmiterea documentelor prin poștă, fax, e-mail; 
− Actualizează baza de date documente; 
− Elaborare/ redactare Ghiduri și Proceduri aferente măsurilor 

din SDL; 
− Verificare Plan de control intocmit de  Expert Monitorizare 
− Intocmirea și păstrarea dosarelor de resurse umane; 
− Elaborarează și redactează documentele și situațiilor cerute 

de președinte sau manager financiar; 
− Asigură 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 responsabilităților postului 

Privind relațiile interpersonale / comunicarea 

- Răspunde de corectitudinea și promptitudinea cu care furnizează 
informațiile din domeniul său de activitate; 
- Informează președintele de apariția unor probleme importante care 
pot avea impact asupra desfășurării proiectului. 
 
Față de echipamentul din dotare 

- Respectă procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din 
dotare (softuri, internet, PC, copiator); 
- Răspunde de însușirea și respectarea procedurilor interne legate de 
utilizarea în condiții optime a aparaturii de către întreg personalul 
din proiect; 
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- Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile 
privind orice defecțiune în functionare a echipamentului cu care își 
desfășoară activitatea; 
- Respectă procedurile interne legate de utilizarea autovehiculului 
pe care îl are în folosință. 
 
În raport cu obiectivele postului 
- Răspunde de gestionarea resurselor materiale conform cu 
planificarea proiectului, precum și de alocarea lor corectă 
activităților proiectului; 
-Răspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor întocmite 
pentru finanțator și membrii asocției; 
-Răspunde de păstrarea confidențialității informațiilor la care are 
acces, conform răspunderii legale; 
-Răspunde patrimonial, în temeiul normelor și principiilor 
răspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse 
angajatorului din vina și în legătura cu munca sa, în temeiul art. 254 
din Codul muncii. 
 
 
 
 Privind securitatea și sănătatea muncii 
- Respectă normele de Securitate și Sănătate în Muncă și de PSI și 
răspunde de însușirea și respectarea acestora de către toți membrii 
echipei de proiect; 
- Răspunde de efectuarea instruirii la locul de muncă și a celei 
periodice; 
- Consemneaza rezultatul instruirii în fișele de instruire individuală, 
cu indicarea materialului predat, a duratei și a datei instruirii; 
- Răspunde de păstrarea fișelor de instruire individuală ale echipei 
de proiect; 
- Răspunde de luarea la cunoștință și de aplicarea măsurilor stabilite 
în urma evaluării riscurilor în zonele cu risc ridicat; 
- Răspunde de luarea tuturor măsurilor tehnice, organizatorice, 
igienico-sanitare sau de altă natura stabilite de furnizor în Planul de 
prevenire și protecție în urma evaluării riscurilor, pentru asigurarea 
securității și sănătății echipei de proiect. 
 
Privind regulamentele / procedurile de lucru 

- Răspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice 
(programul de lucru, punctualitatea în întocmirea și predarea 
documentelor interne și externe); 
- Completează raportul de activitate lunar până în ultima zi 
lucrătoare a lunii; 
- Respectă cunoașterea și aplicarea Regulamentului Intern și a 
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Strategiei de Dezvoltare Locală 2014-2020; 
-Respectă și aplică actele normative în vigoare, Contractul 
Individual de Muncă și fișa postului. 
 
  Condițiile postului de muncă 
Programul de lucru 8 ore și suplimentar, când este nevoie. 

  Gradul de autonomie 

Delegare - înlocuiește pe: responsabilul financiar, în limitele 
prevăzute de lege, actul constituv și statutul asociației ; 

- este înlocuit de: expertul animare. 

Indicatori de performanță 

Coeficient de absorbție a bugetului de peste 80%. 
Respectarea termenelor planificate în proporție 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.  

 

III. Specificațiile postului 

 

Nivelul de studii: Studii superioare economice, tehnice, juridice sau 

socio-umane.  

Calificarea necesară 

- Cunostinte limbi străine: engleză, nivel mediu; 

- Operare PC: Word, Excel, Project Management. 

Relațiile: 
Se subordoneaza: Președintelui; 
Funcționale (colaborare, pe orizontală): Expertul monitorizare, 
Expertul evaluare, Expertul animare. 

Colaborare: Cu furnizorii și  membrii asociației. 
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Experiență profesională 

Minimum 1 an experiență profesională. 

 
 


