FISELE POSTURILOR SUPUSE MODIFICARII

ANEXA 8
DESCRIEREA POSTULUI: MANAGER ( RESPONSABIL ADMINISTRATIV)

Coordoneaza activitatea GAL sub aspect organizatoric cat si al respectarii procedurilor de
lucru.
1.Cerinte pentru ocuparea postului:
-de preferat, studii superioare finalizate
-de preferat, cursuri adecvate si experienta cu proceduri de lucru similare pozitiei pe care
urmeaza sa o ocupe (pregatire si experienta in programul LEADER atestata prin cursuri de
formare, participare la schimburi de experienta internationala in programul LEADER)
-abilitati de organizare si coordonare, lucru in echipa, comunicare.
2.Nivel de subordonare:
-se subordoneaza organelor de conducere;
-are in subordine Departamentul Administrativ.
3.Atributii si responsabilitati:
-coordoneaza activitatea asociatiei atat la nivel intern cat si in relatiile cu terte persoane,
atunci cand este delegat de Presedinte n acest sens;
-pune Tn practica deciziile stabilite n cadrul Adunarii Generale si Consiliului Director, atunci
cand este delegat de organele de conducere sau de Presedinte in acest sens;
-coordoneaza proiectele de finantare la care participa asociatia;
-adopta masuri urgente de care depinde buna functionare a asociatiei, fara a aduce
prejudicii Consiliului Director;
-incheie/ autorizeaza contracte a caror valoare nu depaseste echivalentul n lei a 15.000
euro. Pentru aceste contracte, coordonatorul autorizeaza plati, Tmpreuna cu responsabilul
financiar-administrativ;
-numeste consultanti, experti si specialisti cu rol Th implementarea actiunilor propuse in
cadrul asociatiei;
-coordoneaza echipa tehnica a asociatiei;
-certifica copiile documentelor;
-exercita orice alte functii atribuite de GAL, asociatie sau prin ordin al Ministerului
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale.
- Intocmeste rapoarte initiale, intermediare, finale si de progres;
- participa la elaborarea si publicarea Ghidurilor Solicitantului;
- participa la elaborarea si publicarea Cererilor de Finantare;
- participa la elaborarea si publicarea Fiselor de conformitate, eligibilitate, selectie
- participa la elaborarea si publicarea Apelurilor de Selectie;
- stabileste si transmite obiectivele si planificarile zilnice, lunare, trimestriale, semestriale si
anuale ale activitatilor desfasurate in cadrul punctului de lucru;
- repartizeaza sarcinile si responsabilitatile pentru personalul angajat;
- intocmeste dispozitiile, programele, situatiile de lucru si pontajul personalului;
- participa la intocmirea dosarelor de achizitii;
- participa la intocmirea Cererilor de Plata;
- participa la intocmirea Rapoartelor de activitate;

- verifica respectarea principiilor de transparenta, obiectivitate, concurenta, transparenta,
egalitate si nediscriminare, eficacitate si eficienta in utilizarea fondurllor nerambursablle

- verifica respectarea criteriilor de eligibilitate cerute pentru destinatarul final al ajutorului
financiar;
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- indeplineste orice alte atributii prevazute in statut, stabilite de Adunarea Generala a
Membrilor si Consiliului Director al GAL sau prin ordin al Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii
Rurale;
- utilizeaza autorurismul GAL in scopuri strict legate de activitatea GAL;
- actualizeaza pagina web GAL;
- intreprinde orice actiune necesara pentru mentinerea sediului GAL in conditii optime de
curatenie si securitate;
-verifica conformitatea cererilor de plata ale beneficiarilor;
- centralizeaza toate datele referitoare la proiectele contractate prin intermediul SDL (valori
contracte, plati efectuate, sume dezangajate, etc);
- face propuneri AGM pentru Modificarea SDL in vederea atingerii obiectivelor propuse,
precum si a indicatorilor asumati odata cu selectia acesteia;

- realizeaza, evalueaza stadiul implementarii SDL, precum si a functionarii GAL (sM.19.4) si il
prezinta periodic Adunarii Generale a Membrilor;

- face propuneri de imbunatatire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii
obiectivelor propuse;
- coordoneaza activitatea site-ului GAL VDS;

asigura necesarul de formare profesionala a personalului din subordine in vederea

imbunatatirii perfomantelor de lucru si a eficientizarii capacitatilor;

-asigura securitatea datelor cu caracter personal din documentele prezentate de
beneficiar/solicitanti;

- realizeaza activitati de secretariat in masura in care situatia o impune.
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DESCRIREA DESCRIEREA POSTULUI: RESPONSABIL TEHNIC (EVALUATOR)

Se ocupa de verificarea si evaluarea proiectelor depuse in cadrul GAL

1.Cerinte pentru ocuparea postului:

- de preferat, studii superioare finalizate

- de preferat, cursuri adecvate si experienta cu proceduri de lucru similare pozitiei pe care

urmeaza sa o ocupe (pregatire in management de proiect atestata prin cursuri certificate,

participare la proiecte, experienta de lucru in sectorul ONG-ului)

-atentie la detalii, capacitate de analiza, abilitati de comunicare si relationare cu oamenii

2.Nivel de subordonare:

-se subordoneaza Responsabilului Administrativ ;

-Subordonati: toti ceilalti angajati (2 _animatori si_secretarul administrativ) in lipsa

managerului

3.Atributii si responsabilitati:

- asigura suport cu expertiza proprie procesului de verificare a conformitatii si eligibilitatii

proiectelor respectand criteriile aplicabile LEADER;

- realizeaza atentionari catre deponentii de proiecte privind conditiile ce trebuie indeplinite;

- raspunde de procesul de verificare a conformitatii, eligibilitatii si scorarii proiectelor si

pregatirii selectiei proiectelor realizand si inaintand catre Comitetul de Selectie un raport

care sa prezinte situatia conformitatatii, eligibilitatii si a scorarii proiectelor inregistrate;
inainteaza Comitetului de Selectie, spre evaluare si selectie, cererile de finantare

conforme;

- participa la sedinte periodice;

- raporteaza Responsabilului Administrativ, Tn mod periodic, rezultatele partiale ale actiunilor

derulate;

- raspunde de procesul de verificare a conformitatii, eligibilitatii si scorarii proiectelor si

pregatirii selectiei proiectelor realizand si inaintand catre Comitetul de Selectie un raport

care sa prezinte situatia conformitatatii, eligibilitatii si a scorarii proiectelor inregistrate;

- monitorizeaza implementarea proiectelor contractate;

- intocmeste documentatiile de achizitii;

- intocmeste dosarele cererilor de plata;

- intocmeste rapoarte initiale, intermediare, finale si de progres;

- participa la elaborarea si publicarea Ghidurilor Solicitantului;

- participa la elaborarea si publicarea Cererilor de Finantare;

- participa la elaborarea si publicarea Fiselor de conformitate, eligibilitate, selectie;

- participa la elaborarea si publicarea Apelurilor de Selectie;

- efectueaza periodic activitati pentru gestionarea proiectului;

- executa operativ si corect procedura de gestionare a resurselor;

- intocmeste si actualizeaza permanent baza de date a GAL;

- asigura efectuarea la timp a activitatilor;

- supervizeaza activitatea GAL in lipsa managerului;

- intocmeste situatiile lunare cu privire la Stadiul Implementarii SDL;

- raspunde de securizarea si arhivarea temporara si permanenta a documentelor in forma

scrisa rezultate in cadrul etapelor procedurale si asigura confidentialitatea lor;

- organizeaza si coordoneaza procurarea de bunuri si servicii in cadrul proiectului;

- se implica in demersurile pentru obtinerea acordului pentru documentele de finantare

aferente apelurilor de selectie, pentru dosarele de finantare selectate si pentru

documentele proiectelor aflate in implementare;
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- colaboreaza cu managerul general si cu Expertul contabil pentru colectarea documentelor
justificative ale activitatilor desfasurate, in vederea intocmirii Cererilor de Plata pentru
decontarea cheltuielilor aferente acestora;
- la cererea Managerului de proiect efectueaza deplasari in interesul GAL -faciliteaza o
comunicare eficienta intre membrii echipei de implementare a SDL si beneficiarii proiectelor
- participa la sedintele organizate in cadrul Asociatiei;

poate utiliza autoturismul GAL in scopuri strict legate de activitatea GAL doar cu acordul
managerului;
- actualizeaza pagina web GAL;
- intreprinde orice actiune necesara pentru mentinerea sediului GAL in conditii optime de
curatenie si securitate;
- verifica conformitatea cererilor de plata ale beneficiarilor;
- realizeaza Graficul de activitati lunare pentru implementarea proiectului (sM.19.4)
-verifica periodic actualizarile specifice sM.19.2 si 19.4 publicate pe site-ul AFIR, precum si
cele referitoare la masura LEADER publicate pe site-ul MADR si face propuneri pentru
actualizarea in consecinta a procedurilor GAL;
- participa la organizarea intalnirilor GAL;
- participa la evaluarea SDL;
- participa la intocmirea dosarelor administrative ale proiectelor contractate in cadrul SDL
precum si la arhivarea acestora;
- participa la realizarea documentelor necesare in vederea intrunirii Comitetelor de Selectie;
- asigura o buna comunicare cu structurile centrale si teritoriale ale AFIR/AM;
-asigura securitatea datelor cu caracter personal din documentele prezentate de
beneficiar/solicitanti;
- realizeaza activitati de secretariat in masura in care situatia o impune.
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DESCRIREA DESCRIEREA POSTULUI: ANIMATOR

Desfasoara activitati de animare pentru promovarea actiunilor GAL

1.Cerinte pentru ocuparea postului:

-de preferat, studii medii/ superioare finalizate

- de preferat, cursuri adecvate si experienta cu proceduri de lucru similare pozitiei pe care
urmeaza sa o ocupe (experienta, organizare si mobilizare in media, cunoasterea foarte buna a
teritoriului GAL)

-abilitati de organizare si coordonare, lucru in echipa, comunicare, relationare cu oameni
2.Nivel de subordonare:

-se _subordoneaza Responsabilului Administrativ_si Responsabilului tehnic (in lipsa
managerului);

- nu are subordonati.

- 3.Atributii si responsabilitati:

- elaboreaza si implementeaza planul de comunicare;

- desfasoara activitati de animare in teritoriu;

- asigura informarea interna, informarea institutionala si informarea publica asupra
activitatilor GAL;

- identifica, utilizeaza, difuzeaza si comunica rezultatele sau bunele practici ale unui proiect
prin modalitati inovative;

- asigura conditiile de identitate vizuala in activitatea GAL si pentru aplicatiile finantate n
cadrul strategiei;

- acorda consultanta beneficiarilor/aplicantilor;

-asigura suport cu expertiza in procesul de evaluare intermediara, pe tot parcursul perioadei
de implementare, in vederea rectificarii oricaror probleme ce apar;

- intocmeste rapoarte initiale, intermediare, finale si de progres;

- verifica conformitatea cererilor de plata ale beneficiarilor;

- mentine relatia cu mass media pentru promovarea actiunilor GAL, contribuie la activitatile
de informare si comunicare destinate locuitorilor si actorilor implicate in dezvoltarea
teritoriului in legatura cu buna functionare a GAL-ului si implementarea tuturor actiunilor din
cadrul SDL;

- formuleaza mesaje, pregateste si prezinta materiale informative;

- raporteaza stadiul actiunilor desfasurate privind comunicarea, informarea si promovarea
SDL;

- participa la elaborarea si publicarea Ghidurilor Solicitantului;

- participa la elaborarea si publicarea Cererilor de Finantare;

- participa la elaborarea si publicarea Fiselor de conformitate, eligibilitate, selectie;

- participa la elaborarea si publicarea Apelurilor de Selectie;

- participa la procesul de monitorizare a implementarii SDL;

- participa la procesul de elaborare a Dosarelor Cererilor de Plata;

- poate suplini unul dintre evaluatori in cazul in care acesta nu poate lua parte la procedura
de evaluare a proiectelor depuse sau in cazul contestatiilor (in masura in care detine un
certificat care sa ateste formarea profesionala in domeniul evaluarii proiectelor);

- participa la sedintele organizate in cadrul Asociatiei;

- poate utiliza autoturismul GAL in scopuri strict legate de activitatea GAL doar cu acordul
managerului;

- actualizeaza pagina web GAL;

- intreprinde orice actiune necesara pentru mentinerea sediului GAL in conditii optime de
curatenie si securitate;
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-verifica periodic actualizarile specifice sM.19.2 si 19.4 publicate pe site-ul AFIR, precum si
cele referitoare la masura LEADER publicate pe site-ul MADR si face propuneri pentru
actualizarea in consecinta a procedurilor GAL;

-participa la organizarea intalnirilor GAL;

- participa la evaluarea SDL;

- participa la intocmirea dosarelor administrative ale proiectelor contractate in cadrul SDL,
precum si la arhivarea acestora;

- participa la realizarea documentelor necesare in vederea intrunirii Comitetelor de Selectie;
- asigura o buna comunicare cu structurile central si teritoriale ale AFIR/AM;

-asigura securitatea datelor cu caracter personal din documentele prezentate de
beneficiar/solicitanti;

- realizeaza activitati de secretariat in masura in care situatia o impune.
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DESCRIREA DESCRIEREA POSTULUI: SECRETAR ADMINISTRATIV

Asigura realizarea activitatilor de secretariat la nivelul GAL

1.Cerinte pentru ocuparea postului:

-de preferat, studii medii/ superioare finalizate

-de preferat, cursuri adecvate si experienta cu proceduri de lucru similare pozitiei pe care
urmeaza sa o ocupe (pregatire Tn programul LEADER atestata prin cursuri de formare,
participare la proiecte de dezvoltare comunitara)

-abilitati de comunicare si organizatorice.

2.Nivel de subordonare:

-se subordoneaza Responsabilului Administrativ si Responsabilului tehnic (in lipsa
managerului)

-nu are subordonati.

3.Atributii si responsabilitati:

-raspunde de desfasurarea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare a activitatii;
-asigura activitatile administrative si de secretariat ale GAL;

-redacteaza minutele intalnirilor ce au loc n cadrul GAL;

-expediaza acordurile si alte tipuri de documente vizate de superiori;

-primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta in interiorul GAL,;

-inregistreaza hotararile si deciziile luate de conducere, aplica stampila si repartizeaza
acestea;

-pastreaza stampilele;

-primeste persoanele care doresc sa ia legatura cu conducerea, asigura protocolul;
-manipulare aparatura birotica, asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul
organizatiei;

-asigura comunicarea cu angajatii, legatura si transmiterea dispozitiilor conducerii;

-asigura sistematizarea, clasarea si arhivarea documentelor astfel incat sa se poata furniza
operativ informatia solicitata;

-identifica si propune solutii organizatorice si procedurale pentru realizarea de conditii de
performanta, eficienta;

- primeste si transmite notele telefonice;

- tehnoredacteaza documente interne ale asociatiei;

- asigura legaturile telefonice cu interiorul si exteriorul asociatiei;

- pastreaza si opereaza in registrul cu evidenta delegatiilor in cadrul asociatiei;

- participa la sedintele organizate in cadrul Asociatiei asigurand secretariatul tehnic si
logistic;

- intreprinde orice actiune necesara pentru mentinerea sediului GAL in conditii optime de
curatenie si securitate.



