Anexa 8

Fise de post
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FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI: MANAGER (RESPONSABIL ADMINISTRATIV)

>Coordoneaza activitatea GAL sub aspect organizatoric cét si al respectirii
procedurilor de lucru

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

Nivel de subordonare:
» se subordoneaza organelor de conducere;
» are in subordine Departamentul Administrativ.

Atributii si responsabilitati:

> coordoneaza activitatea asociatiei atat la nivel intern cat si in relatiile

cu terte persoane, atunci cand este delegat de Presedinte in acest sens,

» pune in practica deciziile stabilite in 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

in lei a 15.000 euro. Pentru aceste contracte, coordonatorul autorizeaza
plati, impreuna cu responsabilul financiar-administrativ;

> numeste consultanti, experti si specialisti cu rol in implementarea

actiunilor propuse in cadrul asociatiei

> indeplineste orice alte activitati, atunci cand este delegat de Consiliul

Director, Adunarea Generala sau Presedinte;

> 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.

» 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.

Intocmirea de rapoarte initiale, intermediare, finale si de progres;
Intocmirea dosarelor cererilor de plata;
Intocmirea documentatiei de achizitii;
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reprezinta organizatia in relatia cu furnizorii, beneficiarii,
persoanele/organizatiile din tara si din strainatate.

coordoneza si monitorizeaza sarcinile atribuite personalului angajat si expertilor
contractati in servicii externalizate,

coordoneaza si/sau participa la activitatile de animare, instruire.

monitorizeaza implementarea proiectetor contractate.

participa la elaborarea si publicarea Apelurilor de selectie

repartizarea sarcinilor si responsabilitatilor pentru personalul angajat
intocmeste dispozitiile si ponajul de lucru.

intocmeste fisele de post pentru personalul angajat.

verifica conformitatea cererilor de plata ale proiectelor selectate la care exista
contestatii

FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI: EXPERT MONITORIZARE

- Se ocupa de monitorizarea/evaluarea proiectelor ce se vor implementa in cadrul

GAL

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 ¢ ocupe (pregatire in management de proiect
atestata prin cursuri certificate, participare la proiecte, experienta in lucru
cu administratia publica, sectorul privat si ONG)

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

Nivel de subordonare:

>
>

se subordoneaza Responsabilului Administrativ;
nu are subordonati.

Atributii si responsabilitati:

>

>

asigura suport cu expertiza proprie procesului de verificare a conformitatii
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 conformitatii,
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, in mod periodic, rezultatele
partiale ale actiunilor derulate

30



YV VY

YV V¥

A 2 A T X

intocmirea de rapoarte initiale, intermediare, finale si de progres;
intocmirea dosarelor cererilor de plata;

intocmirea documentatiei de achizitii;

monitorizeaza implementarea proiectelor contractate

asigura suport expertilor din cadrul firmei de evaluare,

sustine tehnic animatorii privind animarea in teritoriu

primeste si inregistreaza proiectele depuse de catre solicitanti la sediul GAL;
informeaza si sprijina potentialii beneficiari de proiecte cu privire la sesiunile de
depunere de proiecte (apeluri de selectie) cu recomandari, propuneri si clarificari
de natura sa nu afecteze obiectivitatea si impartialitatea sa in calitate de
reprezentant GAL,

respecta calendarul stabilit pentru deplasarile in teritoriu aferent activitatilor
prevazute

participa la activitatile de instruire

intocmeste procesele verbale de receptie/ predare primire

redacteaza documente solicitate de manager

asigura efectuarea la timp a activitatilor

verifica conformitatea cererilor de plata ale proiectelor selectate la care exista
contestatii.

FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI: ANIMATOR

- Desfasoara activitati de animare pentru promovarea actiunilor GAL

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.

Nivel de subordonare:

se subordoneaza Responsabilului Administrativ;
nu are subordonati.

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;

indentifica, 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 in cadrul strategiei;

acorda consultanta beneficiarilor/aplicantilor;
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> asigura suport, cu expertiza in procesul de evaluare intermediara,
pe tot parcursul perioadei de implementare, in vederea rectificarii
oricaror problema ce apar;

» 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 conformitatii, eligibilitatii si a scorarii proiectelor
inregistrate;

» intocmirea de rapoarte initiale, intermediare, finale si de progres;

> intocmirea dosarelor cererilor de plata;

»> intocmirea documentatiei de achizitii;

culege date pentru elaborarea materialelor informative;

responsabil de distribuirea informatiilor catre grupurile tinta in vederea facilitarii
depunerii de proiecte prin care se solicita finantare, favorizand competitia intre
beneficiari;

respecta calendarul stabilit pentru deplasarile in teritoriu aferent activitatilor
prevazute

pregateste apelul de selectie a proiectelor pentru depunerea cererilor de finantare
la GAL ;

participa la activitatea de lansare a apeturilor de selectie pe care le promoveaza
in toate comunitatile din teritoriul GAL

informeaza si sprijina potentialii beneficiari de proiecte cu privire la sesiunile de
depunere de proiecte (apeluri de selectie) cu recomandari, propuneri si clarifican
de natura sa nu afecteze obiectivitatea si impartialitatea sa in calitate de
reprezentant GAL;

primeste si inregistreaza proiectele depuse de catre solicitanti la sediul GAL;
asigura suport expertilor din cadrul firmei de evaluare

verifica conformitatea cererilor de plata ale proiectelor selectate;

intocmeste procesele verbale de receptie/ predare primire;

redacteaza minuta sedintelor ori alte documente solicitate de manager;
completeaza registrele de specialitate;

intocmeste si arhiveaza dosarele;

organizeaza, din punct de vedere administrativ, sedintele Comitetului de selectie/
Comisiei de Solutionare a Contestatiilor conform calendarului de lucru stabilit;
participa la activitatile de instruire.




