ANEXA 8 - Atributiile corespunzatoare fiecarei functii din cadrul echipei de
implementare a SDL

Pentru fiecare angajat al GAL-ului se va intocmi o fisa a postului, in care vor fi
cuprinse toate activitatile la care participa si atributiile lor in cadrul acestor activitati.

Fisele postului

DENUMIRE POST:

MANAGER GAL

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii superioare.

Specializari: managementul proiectelor/
fonduri europene;

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

Cunostinte IT: Cunoasterea la nivel de
utilizator a MS Office (Outlook, Word, Excel,
PowerPoint, Access, Project sau echivalent)
Caracteristici si abilitati personale: abilitati
de comunicare, munca in echipa, rezistenta
la stres;

Nivel de experienta in domeniul proiectelor
- cel putin 1 an.

Relatiile in cadrul asociatiei (viitoarea
organizatie neguvernamentala), atat pe
orizontala cat si pe verticala

Este subordonat: Consiliului Administrativ;
Coordoneaza: responsabilul financiar,
departamentul tehnic, departamentul de
animare si personalul pentru activitatile de
secretariat;

Reprezinta asociatia: in relatiile cu
autoritatile publice locale, alte organizatii si
societati comerciale, banci, institutiile
statului, AFIR, AM, parteneri etc.

Atributii, sarcini, responsabilitati

Titularul postului are rolul are rolul de a
asigura conducerea, organizarea Si
functionarea organizatiei, inclusiv aspecte de
natura juridica;

Coordoneaza organizarea si  derularea
activitatilor de: comunicare, diseminare,
implementare proiecte, monitorizare si
evaluare, cooperare, realizarea dosarelor de
achizitii aferente costurilor de functionare si
animare.

Raspundere

Semneaza contracte cu furnizorii, clientii,
beneficiarii si partenerii strategici;




Semneaza referate de investitii, statele de
plata  si rapoartele  financiare ale
organizatiei;

Comunica angajatilor si colaboratorilor
valorile si  obiectivele strategice ale
organizatiei;

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

Stabileste graficul de realizare a activitatilor
si urmareste punerea in practica a acestuia.

DENUMIRE POST:

RESPONSABIL FINANCIAR

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii: absolvent al invatamantului superior
economic de specialitate;

Cunostinte:

-sa posede cunostinte temeinice in ceea ce
priveste sistemul organizatoric si financiar-
contabil;

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

-sa probeze o buna cunoastere a conducerii
contabilitatii computerizate;

Cunostinte IT: Sa cunoasca la nivel de
utilizator familia Ms Office (Outlook, Word,
Excel sau echivalent);

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

-corectitudine, tenacitate, seriozitate;

Nivel de experienta specifica: contabilitate in
domeniul ONG.

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

Este subordonat: managerului GAL;
-are relatii de serviciu cu membrii echipei de
management precum si cu toate serviciile,
birourile si alte entitati functionale;

-are relatii cu institutiile, persoanele juridice
si persoanele fizice care au tangenta cu sfera
sa de activitate.

Atributii, sarcini, responsabilitati

- organizeaza, controleaza si raspunde de
gestiunea financiara-contabila a GAL-ului, tine
evidenta activitatii biroului, salarizarea,




asigurarile sociale, fluctuatia de personal,
angajari, plati, relatia cu bancile etc.

Raspundere Semneaza situatiile financiare si toate
documentele contabile emise.

DENUMIRE POST: RESPONSABIL CU ANIMAREA TERITORIULUI

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii superioare sau medii;

Limbi straine: o limba de circulatie
internationala la nivel conversational;
Cunostinte IT: Sa cunoasca la nivel de
utilizator component ale MS Office (Word,
Excel, PowerPoint sau echivalent);

Aptitudini:
-inteligenta  (gandire  logica, = memorie);
-corectitudine, seriozitate, atitudine

principiala in relatiile cu oamenii;
Caracteristici si abilitati personale: abilitati de
comunicare, munca in echipa, rezistenta la
stres, disponibilitate la deplasari.

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

- Este subordonat: managerului GAL;

Are relatii de serviciu cu toti angajatii si
colaboratorii, precum si cu membrii GAL;

Are relatii profesionale cu toti actorii si
potentialii beneficiari din aria GAL.

Atributii, sarcini, responsabilitati

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

Atributiile principale ale animatorilor vor fi :

o Activitati de secretariat:

—anegistreazé documente externe primite prin
corespondenta postala, fax, e-mail, delegatiile
precum si toate documentele emise si primite
de catre GAL;

-Redacteaza corespondenta simpla;
-Organizeaza sedinte, conferinte;

-Asigura arhivarea si pastrarea documentelor;

o Asigura primirea vizitatorilor si anuntarea
persoanelor de contact din asociatie;

o Asigura protocolul in cadrul intalnirilor, in
conformitate cu cerintele zilnice;

o Asigurara suportul administrativ pentru toate
departamentele;

o Informarea potentialilor beneficiari asupra




posibilitatilor de finantare,
mesaje, pregatirea si prezentarea de materiale
informative;

o Sprijinirea elaborarii proiectelor, precum si
sprijin acordat echipei de management pentru

formularea de

o Lansarea apelului pentru proiecte

o Selectarea proiectelor

o Decizie

o Monitorizare

Animatorul este intermediar intre grupul de
actiune locala si grupurile tinta specifice, fiind
responsabil fata de aceste parti si distribuind
informatii
tinta sa inteleaga politicile promovate de
Planul de Dezvoltare Locala.

care dau posibilitatea grupurilor

Raspundere Redacteaza corect si pastreaza in conditii de
confidentialitate documentele GAL.
Asigura schimbul de informatii continuu cu
populatia din teritoriu.
DENUMIRE POST: RESPONSABIL cu VERIFICAREA,
EVALUAREA, SELECTIA PROIECTELOR
TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii superioare;

Limbi straine: o limba de circulatie
internationala la nivel conversational.
Cunostinte IT: Sa cunoasca la nivel de
utilizator familia MS Office(Outlook, Word,
Excel, PowerPoint, MS Project sau
echivalent).

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

Este subordonat: managerului GAL;

Are relatii de serviciu cu toti angajatii si
colaboratorii, precum si cu membrii GAL;
Are relatii profesionale cu toti actorii si
potentialii beneficiari din aria GAL;

Are relatii cu institutiile, persoanele juridice
si persoanele fizice care au tangenta cu sfera
sa de activitate.

Atributii, sarcini, responsabilitati

- Contribuie nemijlocit la activitatile de
verificare si evaluare a proiectelor in cadrul
GAL:
- asigura respectarea legislatiei 1in
vigoare si a procedurilor PNDR;
- analizeaza din punct de vedere




juridic documentele proiectului;
- organizarea procedurilor de selectie a

proiectelor;

- intocmirea fiselor de verificare a
proiectelor’;

- identificarea problemelor si luarea
deciziilor asupra implementarii
proiectelor;

- verificarea conformitatii cererilor de
plata pentru proiectele selectate

- verifica si avizeaza dosarele de
achizitii;

- asigura legatura cu institutiile publice
si cu alte organizatii colaboratoare;

elaboreaza procedurile relative de
respectare a liniilor bugetare conform
procedurilor finantatorului

Raspundere Asigura  respectarea  procedurilor de
implementare a strategiei.

DENUMIRE POST: RESPONSABIL cu MONITORIZAREA
PROIECTELOR

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului Studii superioare;
Limbi straine: o limba de circulatie

internationala la nivel conversational.
Cunostinte IT: Sa cunoasca la nivel de
utilizator familia MS Office(Outlook, Word,
Excel, PowerPoint, MS Project sau
echivalent).

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

Este subordonat: managerului GAL;

Are relatii de serviciu cu toti angajatii si
colaboratorii, precum si cu membrii GAL;
Are relatii profesionale cu toti actorii si
potentialii beneficiari din aria GAL;

Are relatii cu institutiile, persoanele juridice
si persoanele fizice care au tangenta cu sfera
sa de activitate.

Atributii, sarcini, responsabilitati

- Contribuie nemijlocit la activitatile de

monitorizare a proiectelor si a strategiei in
cadrul GAL:

o Efectuarea

proiectului;

e Executarea operativa si corecta a

zilnica a gestionarii




procedurilor de  gestionare a
resurselor;

Facilitarea coordonarii intre
activitatile componentelor;
Monitorizarea si raportarea la timp
privind realizarile si rezultatele
proiectului;

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

Raspundere

Asigura

monitorizarea Si controlul

implementarii proiectelor.




