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_ Director si
Presedintelui Asociatiei——Administrativ;

Coordoneaza: responsabilul financiar,
departamentul tehnic_si;—departamentul de

animare-si—personalulpentru—activitatile de
secretariat;

Reprezinta asociatia: 1in relatiile cu
autoritatile publice locale, alte organizatii si
societati comerciale, banei,—institutiile
statului, AFIR, AM, parteneri etc.

Atributii, sarcini, responsabilitati

Titularul postului are rolul are—relul—de a
asigura cenducerea,——organizarea Si
functionarea organizatiei_in conformitate cu
Ghidurile si  Manualele de implementare
aferente submasurilor 19.2 si 19.4—inelusiv
aspecte-denaturajuridica;

Coordoneaza organizarea si  derularea
activitatilor de: comunicare, diseminare,
implementare proiecte, monitorizare si
evaluare, cooperare (daca e cazul). -




Indeplineste urmatoarele atributii si sarcini:

- intocmirea dosarelor de achizitii aferente
costurilor de functionare;

- verificare state de plata, pontaje, receptii
servicii/bunuri _ externalizate, facturi si
documente de plata aferente;

- intocmirea dosarelor cererilor de plata
aferente costurilor de functionare;

- _intocmirea Rapoartelor de activitate
intermediare/finale;

- participa la intrunirile RNDR si orice alte
intruniri organizate de AM, AFIR, GAL-uri sau
alte organisme de interes pentru dezvoltarea
GAL-ului;

- _elaboreaza si transmite spre avizare
modificari de SDL;

- elaboreaza Rapoartele de evaluare a SDL cu
documentele aferente;

- elaboreaza si transmite spre avizare
modificari _ale Acordului Cadru si a
Contractelor subsecvente de finantare;

- _elaboreaza Ghidurile Solicitantului _si
anexele aferente;

- propune punctajele aferente criteriilor de
selectie;

- _stabileste calendarul lunar al lansarii
masurilor;

- verifica _documentele intocmite  de
responsabilii tehnici ai GAL Codru Moma;

- aproba fisele de verificare a conformitatii si
evaluarii_generale a proiectelor depuse si
evaluate in cadrul GAL Codru Moma;

- verifica si_aproba fisele de conformitate
aferente dosarelor cererilor de plata a
proiectelor aflate in implementare;

- in_caz de necesitate va putea contribui la
realizarea oricaror alte sarcini care nu au fost
mentionate, in scopul implementarii SDL si a
functionarii organizatiei.

Raspundere

Semneaza procesele verbale de predare-
primire/receptie/punere in functiune
aferente contractelor de achizitii pentru
cheltuielile de functionare—eu—furnizorii;
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izatiei;
Poate semna de primire in  locul
reprezentantului legal, cu per procurationem
(pp) sau (/), documentele primite de la
institutiile cu care GAL Codru Moma este in
relatii de subordine si colaborare;
Comunica angajatilor orice modificari noi
apar in legatura cu implementarea SDL si
monitorizeaza  activitatea acestora.—si
Lot | loril . biectivel
. I izatiei;
Stabil biectivel Lat | i
bordine. le-Limit—si atitsei
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biectivelor:
Semneaza si aproba (dupa caz) documentele
mentionate in sectiunea Atributii, sarcini,
responsabilitati, precum si indeplinirea
tuturor atributiilor, sarcinilor Si
responsabilitatilor de serviciu, mentionate in
sectiunea specifica.
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 VERIFICAREA,
EVALUAREA, SELECTIA PROIECTELOR

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii superioare;

Lirnbi . . limb3__d ireulati
. tionals la nivel ionak.
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 | Este subordonat: managerului GAL;

orizontala cat si pe verticala

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—Realizarea

activitatilore de verificare si evaluare a
proiectelor in cadrul GAL:

- asigura respectarea legislatiei 1in
vigoare si a procedurilor PNDR;
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- organizarea procedurilor de selectie a
proiectelor  (elaborarea  apelurilor
simplificate si detaliate, transmiterea
spre _publicare in presa, afisarea
apelurilor, transmiterea spre avizare
a apelurilor);

- evaluarea proiectelor si intocmirea
fiselor de verificare a proiectelor
(conformitate si evaluare generala):;

- __intocmirea Rapoartelor de evaluare a
proiectelor si a Rapoartelor de
selectie intermediare/finale;

- pregatirea  dosarelor  proiectelor
selectate si _depunerea acestora la
OJFIR/CRFIR;
proiectelor;

Realizarea de activitati de animare a
teritoriului:

- identificarea grupurilor tinta specifice
operatiunilor din cadrul SDL GAL
Codru Moma;

- informarea membrilor parteneriatului
cu privire la lansarea de noi masuri si
diseminarea _informatiei in randul

- pregatirea si prezentarea de
materiale informative;

- _organizarea _ si participarea la
evenimente specifice de animare a
teritoriului.

Realizarea activitatilor specifice cererilor de
plata aferente proiectelor implementate prin




SDL GAL Codru Moma:
- contactarea beneficiarilor in scopul
stabilirii previziunilor de plata;
- verificarea conformitatii cererilor de
plata pentru proiectele selectate;
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Realizarea de alte activitati specifice:

- participa la activitati de
brainstorming cu privire la elaborarea
Ghidurilor Solicitantului si a anexelor
aferente masurilor din cadrul SDL,
inclusiv_la elaborarea de propuneri
de modificare a SDL;

- studiaza modificarile care apar pe
parcursul implementarii SDL (Ghiduri,
Manuale, alte documentele
relevante);

- _realizeaza activitati de secretariat
(corespondenta, sedinte, reuniuni ale
AGA, etc.)

- poate participa la intrunirile RNDR si
orice alte intruniri organizate de AM,
AFIR, GAL-uri sau alte organisme de
interes pentru dezvoltarea GAL-ului;

- contribuie la orice alte activitati
necesare pentru implementarea SDL,
inclusiv.__ preluarea  temporara a
sarcinilor colegilor, in caz de
imbolnaviri, concedii, alte situatii

specifice.

Raspundere
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Evaluarea proiectelor si verificarea
conformitatii cererilor de plata, precum si
indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si
responsabilitatilor de serviciu, mentionate
mai sus.

DENUMIRE POST:

RESPONSABIL cu MONITORIZAREA




PROIECTELOR

TITULAR:

Cerintele pentru ocuparea postului

Studii superioare;

Limbi Sine: limbs__d ireulati
. tionals la nivel ional,
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 teti—actori—si
petentiaii———beneficiarii proiectelor
contractate ai dinaria-GAL Codru Moma;

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

Atributii, sarcini, responsabilitati

—Contribuie—nemijlocit—la—Realizarea

activitatilore specifice de monitorizare a
proiectelor si a strategiei in cadrul GAL:
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it lor:
e contactarea beneficiarilor Si

solicitarea datelor si documentelor
justificative referitoare la achizitii
avizate, modificari  contractuale,
verificari pe teren si plati efectuate,
indicatori indepliniti:

e centralizarea informatiilor aferente
proiectelor si stadiului de
implementare _a SDL, intocmirea
Raportarilor lunare si trimestriale si
transmiterea acestora catre OJFIR,
CDRJ, LEADER;

e deplasari_la beneficiari_in vederea
monitorizarii _ stadiului _ fizic de
implementare a proiectelor;

e Mmonitorizarea si raportarea ta—timp

privind—realizarile—si—rezultatelore




proiectelorutu;
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Realizarea de alte activitati specifice:

e participa la activitati de

brainstorming cu privire la elaborarea
Ghidurilor Solicitantului si a anexelor
aferente masurilor din cadrul SDL,
inclusivla elaborarea de propuneri
de modificare a SDL;

e studiaza modificarile care apar pe
parcursul implementarii SDL (Ghiduri,
Manuale, alte documentele
relevante);

e contribuie la orice alte activitati
necesare pentru implementarea SDL,
inclusiv.__ preluarea temporara a
sarcinilor _ colegilor, in caz de
imbolnaviri, concedii, alte situatii

specifice.

Raspundere

Asigura monitorizarea si controlul
implementarii proiectelor si a SDL GAL Codru
Moma, precum si indeplinirea tuturor
atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor
de serviciu, mentionate mai sus.




