ANEXA 8

) FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR DIN DATA DE:

POSTUL: MANAGER GAL

|. DENUMIREA INSTITUTIEI:

Il. NUMELE S| PRENUMELE ANGAJATULUI:

lll. DENUMIREA POSTULUI: MANAGER GAL

IV. NIVELUL POSTULUI: CONDUCERE

V. SUPERIORUL IERARHIC:

VI. SUPERVIZEAZA: toti angajatii GAL

VIl. DESCRIEREA POSTULUI:

Coordonarea intregii activitati a GAL-ului atat sub aspect organizatoric cat si al

respectarii procedurilor de lucru. Raspunde de implementarea Strategiei de Dezvoltare

Locala (SDL) si a resurselor aferente urmarind atingerea indicatorilor propusi.

VIII. ATRIBUTII:

1.Asigura implementarea SDL si buna functionare a Asociatiei:

- Urmareste respectarea contractului de finantare;

- Raspunde de monitorizarea si evaluarea implementarii strategiei;

- Stabileste sistemul de evidenta, indosariere si arhivare a documentelor proiectului
care sa permita controlul/ auditul proiectului pe durata implementarii si post-
implementare;

- Supervizeaza si coordoneaza activitatea personalului GAL;

- Participa sau desemneaza persoanele care vor participa la schimburile de experienta
cu alte GAL-uri;

- Sprijina dezvoltarea permanenta a GAL-ului, inclusiv perfectionarea continua a
personalului GAL;

- Intocmeste planuri detailate de lucru semestriale/anuale si monitorizeaza
respectarea implementarii acestora;

- Asigura realizarea activitatilor GAL-ului si incadrearea lor in calendar;

- Coordoneaza pregatirea documentatiilor de lucru necesare atribuirii contractelor de
achizitii pentru bunuri si servicii;

- Participa la intocmirea caietelor de sarcini/ termenilor de referinta in vederea
achizitionarii bunurilor si serviciilor necesare proiectului;

- Coordoneaza intocmirea raportarilor interne si externe, rapoartele trimestriale,
cererile de rambursare, rapoartele de progres;

- Raspunde alaturi de echipa tehnica de monitorizarea si evaluarea implementarii SDL
plasate sub responsabilitatea comunitatii si a operatiunilor sprijinite si efectuarea de
activitati specifice de evaluare;

- Raspunde de executia bugetara a GAL;

- Asigura gestionarea si utilizarea eficienta a resurselor si propune masuri de remediere
a deficientelor;

- Supervizeaza intocmirea dosarelor de achizitii aferente costurilor de functionare si
animare;

- Supervizeaza intocmirea cererilor de plata aferente costurilor de functionare si
animare;

- Asigura managementul proiectului, coordoneaza activitatea echipelor de
implementare pentru atingerea rezultatelor planificate;

- Reprezinta GAL-ul in relatia cu tertii;

- Asigura legatura dintre GAL si Agentia Pentru Finantatrea Investitiilor Rurale (AFIR) si
Autoritatea de Management pentru Programul National de Dezvoltare



Rurala(AMPNDR);

- Raspunde de atragerea surselor de finantare pentru activitatile GAL-ului;

- Are in vedere colaborarea cu alte GAL-uri pe plan national si international, care au
scopuri similare, in vederea implementarii in comun a unor proiete de cooperare;

2.Coordoneaza activitatea de informare si promovare a programelor de finantare
derulate de GAL:

- Coordoneaza activitatea de animare a teritoriului;

3.Coordoneaza activitatea de lansare a apelurilor de finantare pentru proiecte:

- Supervizeaza activitatea de elaborare a ghidurilor si manualelor de proceduri pentru
masurile GAL si actualizarea periodica a lor;

- Supervizeaza si isi aduce aportul la conceperea unei proceduri de selectie
nediscriminatorii si transparente si a unor criterii obiective in ceea ce priveste
selectarea operatiunilor, care sa evite conflictele de interese;

- Supervizeaza pregatirea si publicarea de cereri de propuneri sau a unei proceduri
permanente de depunere de proiecte, inclusiv definirea criteriilor de selectie;

- Supervizeaza publicarea apelurilor de selectie, in conformitate cu SDL si lansarea cu
prioritate a apelurilor de selectie pentru proiectele de infrastructura sociala si a
operatiunilor in functie de contributia adusa la atingerea obiectivelor si tintelor
strategiei;

4.Coordoneaza activitatea de analiza, evaluare, selectie si monitorizare a

proiectelor depuse:

- Supervizeaza monitorizarea proiectelor contractate

- Coordoneaza buna desfasurare a procesului de evaluare si selectie a proiectelor;

- Organizeaza sedintele de selectie ale proiectelor si pune la dispozitia comitetului de
selectie toate informatiile necesare;

- Aproba raportul final de selectie al proiectelor redactat de Managerii de proiect;

- Coordoneaza activitatea de contractare a proiectelor, conform fluxului SDL;

- Coordoneaza activitatea de monitorizare a proiectelor, conform SDL;

- Supervizeaza activitatea managerilor de proiect referitor la monitorizarea continua a
proiectelelor;

- Supervizeaza activitatea de verificarea conformitatii cererilor de plata pentru
proiectele selectate (cu exceptia situatiilor in care GAL este beneficiar)

5. Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica.

IX. CERINTE:

Studii: Studii superioare de lunga durata

Experienta: Experienta profesionala de minim 1 an in management organizational,

managementul proiectelor, de preferinta in proiecte de dezvoltare rurala.

Alte cerinte:

- Buna cunoastere a Programului National de Dezvoltare Rurala si a AXElI LEADER;

- Cunoasterea unei limbi straine de circulatie europeana;

- Cunostinte bune de operare calculator (Office: Word Excel), Internet, E-mail.

X. Norma de munca: Norma intreaga (8 ore/zi, 40 ore/saptamana).

Xl. COMPETENTE, CALITATI Sl ABILITATI NECESARE

Competente:

- Competente metodice (gandire strategica, cunostinte si aptitudini organizatorice);

- Competente de specialitate (cunoasterea instrumentelor de management al
proiectelor);

- Competente sociale (experienta in conducere, aptitudini pentru munca in echipa,
capacitate de motivare a personalului, de solutionare a conflictelor, loialitate si
onestitate, spirit critic, incoruptibilitate);

- Competente personale, comunicationale si relationale (abilitate in comunicare,
prezentare in public, moderare, creativitate, integritate).
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- Bune abilitati de comunicare;

- Acordare si transmitere de informatii;

- Capacitate de a evalua si a lua decizii;

- Capacitate de a lucra cu oamenii;

- Planificarea si organizarea operatiilor si activitatilor;

- Rezolvarea creativa a problemelor;

- Capacitate de negociere;

- Capacitatea de a propune solutii viabile;

- Rezolvarea cu succes a situatiilor create pe parcursul derularii proiectului;
- Gandire strategica;

- Capacitatea de relationare cu toate partile implicate (networking).

Aprobat de , Presedintele Asociatiei

Semnatura:

Data:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:

Semnatura:

Data:




FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR DIN DATA DE:

POSTUL: RESPONSABIL EVALUATOR PROIECTE GAL

|. DENUMIREA INSTITUTIEI:

Il. NUMELE S| PRENUMELE ANGAJATULUI:

Ill. DENUMIREA POSTULUI: EVALUATOR PROIECTE GAL

IV. NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE

V. SUPERIORUL IERARHIC: MANAGER GAL

VI. DESCRIEREA POSTULUI:

Exercitarea atributiilor referitoare la elaborarea ghidurilor si manualelor de proceduri
pentru masurile GAL, la preluarea, verificarea conformitatii si a eligibilitatii,
evaluarea, selectia si monitorizarea proiectelor depuse la GAL .

VII. ATRIBUTII:

a. Contribuie la elaborarea ghidurilor si manualelor de proceduri pentru masurile GAL si

actualizarea periodica a lor;

b. Informeaza potentialii beneficiari de masurile active;

c. Preia si inregistraza proiectele depuse la GAL;

d. Verifica conformitatea proiectelor atat la nivelul documentelor cat si pe teren;

e. Verifica eligibilitatea proiectelor;

f. Transmite scrisori catre solicitanti;

g. Intocmeste si transmite fise de informatii suplimentare, daca este cazul;

h. Tntocmez;:te rapoartele privind conformitatea si eligibilitatea proiectelor;

i. Arhiveaza documentele pe supot de hartie si electronic;

j. Raspunde de evaluarea proiectelor;

k. Pregateste documentatia pentru selectia proiectelor;

l. Realizaeaza raportul intermediar/final de selectie al proiectelor;

m. Organizeaza alaturi de echipa tehnica sedintele de selectie ale proiectelor si pune

la dispozitia comitetului de selectie toate informatiile necesare;

n. Raspunde de activitatea de contractare a proiectelor, conform fluxului SDL;

0. Intocmeste dosarul administrativ al fiecarui proiect;

p. Monitorizeaza proiectele contractate;

r. Monitorizeaza implementarea proiectelor desemnate, conform indicatorilor PDL

S. Tntocme§te rapoartele de monitorizare a proiectelor

t. Are in vedere consolidarea capacitatii actorilor locali relevanti de a dezvolta si

implementa operatiunile, inclusiv promovarea capacitatilor lor de management al

proiectelor;

u. Activitati specifice implementarii cu succes a SDL:

- Tsi aduce aportul la intocmirea raportarilor interne si externe, rapoartele
trimestriale, cererile de rambursare, rapoartele de progres;

- Raspunde alaturi de MANAGERUL GAL de monitorizarea si evaluarea implementarii
SDL plasate sub responsabilitatea comunitatii si a operatiunilor sprijinite si
efectuarea de activitati specifice de evaluare;

V. Tndeplineste alte sarcini stabilite prin Regulamentul de Organizare si functionare al
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GAL.

. CERINTE:

Studii: Studii superioare de lunga durata

Experienta: - Buna cunoastere a Programului National de Dezvoltare Rurala si a AXEI
LEADER;

Alte cerinte:

!
!
c

Cunoasterea unei limbi straine de circulatie europeana;

Cunostinte bune de operare calculator (Office: Word Excel), Internet, E-mail;
Carnet conducere (cat. B).

I. NORMA DE MUNCA: Norma intreaga (8 ore/zi, 40 ore/saptdmana).

I. COMPETENTE, CALITATI SI ABILITATI NECESARE

ompetente:

- Competente metodice (gandire strategica, cunostinte si aptitudini organizatorice);
- Competente de specialitate (cunoasterea instrumentelor de management al

proiectelor);

- Competente sociale (experienta in conducere, aptitudini pentru munca in echipa,

capacitate de motivare a personalului, de solutionare a conflictelor, loialitate si
onestitate, spirit critic, incoruptibilitate);

- Competente personale, comunicationale si relationale (abilitate in comunicare,

prezentare in public, moderare, creativitate, integritate).

Abilitati:

- Bune abilitati de comunicare;

- Acordare si transmitere de informatii;

- Capacitate de a evalua si a lua decizii;

- Capacitate de a lucra cu oamenii;

- Planificarea si organizarea operatiilor si activitatilor;
- Rezolvarea creativa a problemelor;

- Capacitate de negociere;

- Capacitatea de a propune solutii viabile;

- Rezolvarea cu succes a situatiilor create pe parcursul derularii proiectului;
- Gandire strategica;

A

Capacitatea de relationare cu toate partile implicate (networking).
probat de ,

Semnatura:

D

ata:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:

Semnatura:

D

ata:




FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR DIN DATA DE:

POSTUL: RESPONSABIL ANIMARE

|. DENUMIREA INSTITUTIEI:

Il. NUMELE S| PRENUMELE ANGAJATULUI:

lll. DENUMIREA POSTULUI: RESPONSABIL ANIMARE,

IV. NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE

V. SUPERIORUL IERARHIC: MANAGER GAL

VI. DESCRIEREA POSTULUI:

Raspunde de intreaga activitate de animare si promovare a GAL-ului. Este responsabil

cu primirea si verificarea conformitatii cererilor de plata depuse pentru proiectele

finantate prin GAL.

VIII. ATRIBUTII:

- Initiaza si desfasoara activitati de animare a teritorului acoperit de GAL;

- Raspunde de activitatea de informare si promovare a masurilor de finantare derulate
de GAL prin identificarea canalelor de promovare si informare si pregatirea
materialelor necesare;

- Creaza materiale informative si promotionale ale GAL-ului;

- Desfasoara activitati de promovare in teritoriul GAL a actiunilor intreprinse GAL;

- Mentine relatia cu mass-media pentru promovarea actiunilor Gal-ului;

- Raspunde de publicarea apelurilor de selectie, in conformitate cu SDL si lansarea cu
prioritate a apelurilor de selectie pentru proiectele de infrastructura sociala si a
operatiunilor in functie de contributia adusa la atingerea obiectivelor si tintelor
strategiei;

- Participa la pregatirea documentatiilor de lucru necesare atribuirii contractelor de
achizitii pentru bunuri si servicii aferente costurilor de functionare si animare;

- Participa la intocmirea caietelor de sarcini/ termenilor de referinta in vederea
achizitionarii bunurilor si serviciilor necesare proiectului;

- Intocmeste cererile de plata aferente costurilor de functionare si animare;

- Realizeaza verificarea conformitatii cererilor de plata pentru proiectele selectate (cu
exceptia situatiilor in care GAL este beneficiar)

- Participa la monitorizarea si evaluarea implementarii strategiei;

- Raspunde alaturi de echipa tehnica de monitorizarea si evaluarea implementarii SDL
plasate sub responsabilitatea comunitatii si a operatiunilor sprijinite si efectuarea de
activitati specifice de evaluare;

- Indeplineste alte sarcini stabilite prin Regulamentul de Organizare si functionare al
GAL.

IX. CERINTE:

Studii: Studii superioare de lunga durata

Experienta: Experienta profesionala de peste 1 an fin activitditi de organizare,

coordonare relatii publice.



Alte cerinte:

- Buna cunoastere a Programului National de Dezvoltare Rurala si a AXEl LEADER;

- Cunoasterea unei limbi straine de circulatie europeana;

- Cunostinte bune de operare calculator (Office: Word Excel), Internet, E-mail;

- Carnet conducere (cat. B).

X. NORMA DE MUNCA: Timp partial de munca (4 ore/zi, 20 ore/saptamana).

Xl. COMPETENTE, CALITATI SI ABILITATI NECESARE

- Cunostinte si aptitudini organizatorice;

- Cunoasterea instrumentelor de evaluare a proiectelor);

- Competente personale, comunicationale si relationale (abilitate in comunicare,
prezentare in public, moderare, creativitate, integritate).

- Bune abilitati de planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

- Bune abilitati de comunicare;

- Bune abilitati de acordare si transmitere de informatii;

- Capacitate de a evalua si a lua decizii;

- Capacitate de a lucra cu oamenii;

- Rezolvarea creativa a problemelor;

- Capacitatea de a propune solutii viabile;

- Rezolvarea cu succes a situatiilor create pe parcursul derularii proiectului;

- Capacitatea de relationare cu toate partile implicate (networking).

Aprobat de ------------- )

Semnatura:

Data:

Luat la cunostinta de ocupantul postului:

Semnatura:

Data:




FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR DIN DATA
DE:

POSTUL:RESPONSABIL FINANCIAR

|. DENUMIREA INSTITUTIEI:

Il. NUMELE S| PRENUMELE ANGAJATULUI:

Ill. DENUMIREA POSTULUI: RESPONSABIL FINANCIAR,
IV. NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE

V. SUPERIORUL IERARHIC: MANAGER GAL

VI. DESCRIEREA POSTULUI:

Responsabil financiar raspunde de supravegherea si controlul gestiunii financiare
contabile a GAL —ului, intocmirea rapoartelor de activitate si a cererilor de plata.

VIII. ATRIBUTII:

Salarizarea angajatiilor GAL:
a) Colectarea datelor necesare in vederea intocmirii statului de plati al
personalului angajat;
b) intocmirea statului individual de plati pe baza datelor colectate;
c) Intocmirea situatiilor de plati pentru persoanele care beneficiazi de salarizare;
d) intocmirea documentelor specifice in vederea efectudrii platilor catre
beneficiarii de salarizare si contributiile aferente;
e) Transmiterea datelor necesare citre institutiile bancare in vederea asigurarii,
virarii salariilor in contul beneficiarilor;
f) Urmarirea si verificarea efectuirii plitilor in contul beneficiarilor de salarizare
g) Intocmirea situatiilor financiare lunare, inchidere balanti lunari.
h) Completarea si inregistrarea lunari la organele administrative competente a
obligatiilor entitaitii catre bugetul de stat;
i) intocmirea documentelor privind implementarea proiectului de buget, planului
de achizitii pentru anul in curs;
j) Inregistrarea in contabilitate a documentelor primite;
k) intocmirea registrelor obligatorii;
[) Intocmirea documentelor de plata catre furnizori;
m) Completarea documentelor specifice institutiilor bancare;
n) Pregitirea documentelor in vederea intocmirii cererilor de plata
0) Asigurarea informatiilor solicitate privind evidenta financiar-contabila
p) Alte atributii ce-i sunt repartizate de catre Managerul GAL in vederea
asigurarii bunei desfisurari a activitatilor curente a GAL, implementarii
Strategiei si functionarii asociatiei

IX. CERINTE:
Studii: Studii superioare de lunga durata

Experientia: Experienti profesionala de peste 1 an in domeniu

X. NORMA DE MUNCA: Timp partial de munci (4 ore/zi, 20 ore/siptiméini)



XI. COMPETENTE, CALITATI SI ABILITATI NECESARE

- Cunostinte si aptitudini organizatorice;

- Competente personale, comunicationale si relationale (abilitate in comunicare,
prezentare in public, moderare, creativitate, integritate).

- Bune abilititi de planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

- Bune abilitati de comunicare;

- Bune abilititi de acordare si transmitere de informatii;

- Capacitate de a evalua si a lua decizii;

- Capacitate de a lucra cu oamenii;

- Rezolvarea creativa a problemelor;

- Capacitatea de a propune solutii viabile;

- Rezolvarea cu succes a situatiilor create pe parcursul derularii proiectului;

- Capacitatea de relationare cu toate partile implicate (networking).

Aprobat de ------------- ,

Semnatura:

Data:

Luat la cunostinti de ocupantul postului:

Semnatura:

Data:

Organigrama GAL




Manager GAL




