Anexa 8 -

Atributiile corespunzatoare
fiecarei functii din cadrul

echipei de implementare a
SDL
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FISA POSTULUI

. POSTUL. Consultant in management/ Manager proiect (cod COR: 244107)

POZITIA: 1 in ORGANIGRAMA PROIECTULUI

COMPARTIMENTUL: MANAGEMENT

CERINTE / CALIFICARI:

a.
b.
C.

Studii: SUPERIOARE / POST UNIVERSITARE

Vechime: Min.5 ani in implementarea proiectelor cu finantare externa

Alte cerinte specifice:

- Experienta in management si administrarea bugetelor

- Experienta in transferul de cunostinte si relationale

- Experienta in implementarea proiectelor cu finantare externa

- Cunoasterea procedurilor de achizitii OUG 34 si Ord 1050/2012, aplicabile
proiectelor PNDR

- Expertiza in dezvoltarea de servicii de consultanta de afaceri

- Cunoasterea f.buna a limbii engleze,

- Experienta in negocierea si administrarea contractelor,

- Operare foarte buna la calculator(MS office, MS internet)

RELATII

a.

lerarhice

este subordonat: Presedintelui

are in subordine: assistant manager, personal auxiliar
Functionale: primeste sarcini, indicatii si recomandari de la: Echipa de monitorizare
COORDONEAZA SI INDRUMA: Responsabilii tehnici, responsabilul financiar, assistant
manager, personal auxiliar
Colaborare: Responsabilii tehnici, responsabil financiar
De reprezentare: cu imputernicire din partea Presedintelui

. ATRIBUTII, LUCRARI, SARCINI:

@ © o @ © o o & 0o o O

Sarcini specifice:

Implementeazd proiectul conform planului de implementare aprobat;
Administreazad fluxurile financiare ale proiectului;

Supravegheaza structura si nivelul costurilor conf. valorilor bugetate;

Aplica transparent procedurile corespunzatoare pentru selectarea furnizorilor;
Pregateste - impreuna cu responsabilul tehnic - documentatiile de raportare;
Pregateste si supravegheaza derularea contractelor;

Organizeaza si mediaza relatia dintre aplicantii selectati si beneficiar;

Se preocupa permanent de mentinerea unei baze de date corecte si actualizate;
Mentine contactul permanent cu reprezentantii administratorii programului.
Pregateste rapoartele, in conformitate cu cerintele procedurale;

MANAGER PROIECT - Fisa postului
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Asigura totala transparenta asupra derularii programului si se b@pﬁ}mﬁ (
permanenta a proiectului; T
Dezvolta cooperarea cu celelalte organizatii si institutii publice cu responsabilitati
in implementarea proiectului;

Mentine evidenta scrisa / electronica a documentelor;

Colaboreaza cu autoritatile din partea OJPIR si alte institutii;

Colaboreaza cu compartimentele de specialitate ale GAL

. PR activities:

- colaboreaza si mentine relatia cu autoritatile locale si mass- media locala

In activitatea curenta, managerul de proiect va colabora permanent cu un_Asistent
manager/secretar, avand urmatoarele atributii:

Acorda asistenta managerului si responsabililor tehnic si financiar,
Asigura corespondenta(telefonica, fax, e-mail),

Asigura redactare text si traduceri,

Asigura evidenta contabila primara,

Asigura administrarea bazei de date

Asigura suportul logistic pentru organizarea de conferinte, seminarii, etc.
Asigura administrarea echipamentelor de birotica

7. LIMITE DE COMPETENTA:

- conforme cu fisa postului si expertizei din CV-ul.

8. RESPONSABILITATI:

- conforme cu fisa postului.

PRESEDINTE GAL :ﬁ*ﬂ
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MANAGER PROIECT - Fisa postului
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DENUMIREA POSTULUI: RESPONSABIL FINANCIAR
RELATII IERARHICE:
» este subordonat PRESEDINTELUI

RELATII FUNCTIONALE: Stabileste prin proceduri si indicati metodologice cum trebuie
executate operatiunile legate de politica economico-financiara a Organizatiei, asigura si
urmareste realizarea lor la nivel de Organizatie
In acest sens, are relatii cu:

» Managerul
RELATII DE COLABORARE: cu Responsabilii tehnici
RELATII DE REPREZENTARE: reprezintd Organizatia faid de organele de control de
specialitate, in relatia cu bancile/ alte institutii financiare, cu persoanele/organizatiile cu care intra

in contact in interes de serviciu.

ACTIVITATI PRINCIPALE:

ASIGURA BUNA GESTIONARE A PATRIMONIULUI

URMARESTE RESPECTAREA LEGISLATIEI FISCALE

INTOCMESTE BUGETUL GENERAL, INFORMEAZA SI FACE PROPUNERI DE CORECTIE
RAPORTEAZA REZULTATELE FINANCIARE ALE GAL

ELABOREAZA SI IMPLEMENTEAZA SISTEMUL GENERAL DE EVIDENTA A GESTIUNII
COORDONEAZA ACTIVITATEA COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINE

SO ok LM

ATRIBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente):
1. Asigura buna gestionare a patrimoniului
» Asigurd condifiile necesare pentru intocmirea documentelor justificative privind operatiile
patrimoniale
= Asigurd controlul operatiunilor patrimoniale, procedeele de prelucrare utilizate, precum i
exactitatea datelor contabile furnizate
» Organizeazd inventarierea patrimoniului si valorificarea rezultatelor inventarierii
» Asigurd analiza periodica a utilizarii gi starii mijloacelor fixe
= Asigurd disponibilitdtile necesare si mentinerea in permanen{d a capacitalii de plata a
societatii
» Asigurd plata la termen a sumelor ce sunt obligatia fata de ter{i
= Asigura desfagsurarea ritmicd a operatiunilor de decontare cu furnizorii $i beneficiarii
»  Asigurd relatia cu bancile si alte institutii financiare
= Propune masuri concrete si eficiente pentru inldturarea unor situatii nefavorabile
= Desfdsoard activitate de documentare in probleme economico-financiare
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* Urmareste derularea contractelor speciale

2. Asigura respectarea legislatiei fiscale la nivel de firma
* Se documenteaza la zi cu privire la legislatia din domeniul financiar-contabil si asigura
desfagurarea activitatii financiar-contabile in conformitate cu legislatia de specialitate
= Asigura respectarea regulilor de intocmire a bilantului contabil, depunerea la termen
* Asigura pastrarea documentelor justificative, a registrelor si a bilanturilor contabile
= Urmareste respectarea legislatiei fiscale
* Urmareste constituirea fondurilor si utilizarea acestora cu respectarea dispozitiilor legale

= Exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor

3. intocmeste bugetul general, informeazi si face propuneri de corectie
* Realizeazé proiectul de buget semestrial si anual, defalcat
* Analizeaza indicatorii si fsi exprima punctul de vedere in legatura cu acestia

4, Raporteaza rezultatele financiare ale GAL

= Asigurd inregistrarea sistematicd si cronologicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la situatia patrimoniald si la rezultatele economice, atat pentru
necesitatile proprii, cat si in relatiile cu ceilalti: clienti, furnizori, banci, organele financiar-
fiscale

= Asigura intocmirea tuturor raportarilor solicitate de organele administratiei financiare si de
control, bancare, statistice

= Prezinta Presedintelui rapoarte continand rezultatele financiare ale firmei

5. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta a gestiunii
= Stabileste proceduri de lucru generale sau specifice care sa asigure evidenta de gestiune

= Stabileste principiile de organizare a sistemului informational

6. Conduce si organizeaza activitatea departamentului
= Participd la programele de elaborare si actualizare a figelor de post ale salariatilor din
subordine
* Evalueaza periodic activitatea salariatilor din subordine

* Asigura respectarea normelor interne de functionare de catre personalul din subordine

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitatile specifice, raispunde de:
= calitatea activitatii financiar-contabile a societétii si corectitudinea analizelor economice

* mentinerea capacitatii de platd a GAL
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» indeplinirea la termen si in conformitate cu dispozitiile legale a ob[igatii\l‘bfiia@ anci

= intocmirea lunara si in mod corect a balantelor contabile

» calitatea raportarilor si a informarilor

= stabilirea corectiilor bugetare si de executare a acestora (in colaborare cu managerul )

» elaborarea si comunicarea procedurilor de lucru in probleme de gestiune a patrimoniului

= organizarea inventarierii patrimoniului

Legat de functiile manageriale, raspunde de:
* coordonarea eficientd a personalului din subordine
= calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine

AUTORITATEA POSTULUI:

» Decide asupra metodologiei de intocmire a lucrarilor contabile si financiare

= Aproba documentele privind obligatiile bancare

= Are autoritatea de a negocia si semna contracte speciale

=  Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate

= Semneazd formularele de avans si decont si operatiuni de plati catre furnizori in limitele
stabilite de Presedinte

= Semneaza pentru verificare toate documentele financiar-contabile

= Are autoritatea de a solicita documentatie de specialitate si consultantd in domeniul
financiar-contabil, si legislatie economica

= Stabileste prioritatea executarii sarcinilor pentru personalul din subordine

= Stabileste masuri de eficientizare a activitatii personalului din subordine

Aprobat,
PRESEDINTE, . Titular de post
Data GRUPUL DE Data

ACTIUNE LOCALA
Agmmsnoﬁmm
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FISA POSTULUI

1. POSTUL: ANIMATOR

2. POZITIA: Nivel de executie

3. CERINTE / CALIFICARI:
a. Studii: Medii
b. Perfectionari ( specializari): nu sunt obligatorii, specializarile pot fi realizate prin
activitatile si instruirile organizate cu ajutorul Asociatiei
c. Cunostinte de operare pe calculator: MS Office - Windows, Internet - nivel mediu

4. ABILITATI, CALITATI S| APTITUDINI NECESARE:

- abilitati de comunicare;

- capacitate de integrare in colectiv;

- lucrul in echipa;

- inventivitate

- solutionarea situatiilor conflictuale;

- initiativay

- seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate

5. INSTRUMENTE DE LUCRU:

Planul National pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala

Legislatia nationala si comunitara privind implementarea PNDR _
Bazele de date ale structurilor partenere GAL Amaradia-Gilort-Oltet si ale Autoritatii de
Management, la care are acces conform procedurilor de colaborare;

Alte documente specifice si anexe utilizate in cadrul PNDR i alte programe de finantare
Strategia de dezvoltare a teritoriului GAL-ului Amaradia-Gilort-Oltet

Il. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii 5i Responsabilitati:
Generale

Aplicarea si respectarea legilor;
Abilitatea de comunicarea interactiva
Pastrarea confidentialitatii;
Adaptare la lucru in echipa;
Dezvoltarea profesionald proprie;
Participa la elaborarea proiectelor de animatie;
Asigurarea securitatii participantilor la activitate;
Ajuta la promovarea activitatii $i imaginii GAL-ului Amaradia-Gilort-Oltet;
Daca pe parcursul derularii activitatii, considera necesara imbunatatirea procedurii, va
formula in scris catre Managerul GAL o nota cu recomandarile respective;
|
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Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru in vederea promovarii cqrecte a
mesajelor catre grupul tinta in cadrul actiunilor la care participa;

Respectarea termenelor stabilite in procedurile de lucru pentru animatori;

Aducerea la cunostinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente procedurale,
existenta unor potentiale conflicte de interes.

SEOCIAT L

Specifice V4 S “’c»“l‘
-Participa la implementarea actiunilor de informare si publicitate previizufe _?ff}ﬁiéﬁ_h{lt\‘deﬁ.

i ; [ ACTIUNELEE )
CO!‘I‘!U‘Ellcaf’e, 5 \ :'-’Jf'.fil:\.'ﬂ\?\;.""t 010N L‘-'\j
-Ajuta la implementarea activitatilor de animatie; '\‘\"-\;‘;‘ ) &/
-Ajuta la dezvoltarea comportamentului pro-social. "‘,—“-'fif'um e
-Participa la diseminarea informatiilor privind Obiectivele si scopul Grupului de Actiune
Locala Amaradia-Gilort-Oltet si Strategia pe scari larga
-Asigura diseminarea informatiilor relevante catre potentialii beneficiari si alte organisme
interesate, n legaturd cu Strategia de Dezvoltare a teritoriului, in conformitate cu
informatiile primite de la responsabilii zonali sau personalul administrativ al GAL;
-Organizeaza intalniri cu potentiali beneficiari ai proiectelor locale;
-Asigurd comunicarea cu echipa de animatori in scopul realizarii activitatilor comune.
Raspunde de:
«Participarea la pregatirea si elaborarea materialelor informative si la organizarea
activitatilor de animare in teritoriul pe care il reprezint;
*Sprijinirea pregatirii si derularii actiunii de animare a teritoriului, prin distribuirea
materialelor de informare in conformitate cu planul de actiune propus de echipa
administrativa;
«Participarea la sesiunile de informare/instruire a animatorilor;
«Distribuire materialului Informativ;
«Primirea si transmiterea informatiilor;
«Respectarea termenului de derulare al activitatii ;
«Participarea la imbunatatirea regulilor de lucru in echipd si participarea activé la munca
in echipa;
«ldentificarea necesitatilor proprii de dezvoltare;
«Dezyoltarea cunostintelor proprii prin planul de studiu individual privind masurile de
finantare ce pot fi accesate prin GAL;
« Aprofundarea si perfectionarea cunostintelor ce tin de informatiile ce vor fi prezentate in
teritoriu;
«Dezvoltarea deprinderilor proprii,care sa se regaseasca intr-un stil de munca imbunatatit;
«|dentificarea obiectivelor actiunii de animatie, pentru a fi adaptate nevoilor din teritoriu;
«Participarea la stabilirea specificului activitatilor de animatie (pentru a asigura faptul ca
activitatile sunt adecvate teritoriului in ceea ce priveste nevoile si caracteristicile
acestuia- imbunatatirea planului de comunicare);
«Participare la intocmirea programului de activitati, pentru asigurarea atingerii
obiectivelor, incadrarii in limitele de timp alocate si a caracteristicilor teritoriului;
«Asigurarea securitatii participantilor la activitatile de animare, prevenind situatiile ce pot
afecta siguranta participantilor;
«Promovarea activitatii si a imaginii Asociatiei, cu respectarea canalelor de promovare si
comunicare propuse de echipa administrativa a GAL-ului;
«Colaborarea cu intraga echipa de animatori in cadrul activitagilor de animatie;
«Participa la instruirile organizate de GAL pentru activitatea de animatie;
«Participarea la pregatirea si desfasurarea activitdtilor de animatie, tindndu-se cont de
obiectivele urmarite;
+Asigura securitatea beneficiarilor participanti la actiunea de animare a teritoriului;
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«Promovarea in teritoriu a ,exemplelor de succes” si a exemple[or de pune practlm in
conformitate cu informatiile structurate de echipa administrativa;
sParticiparea la diverse evenimente, legate de absorbtia fondurilor europene cu acerdul :
echipei administrative;
« Colaborarea cu echipa GAL in vederea organizarii de seminarii de instruire pentru
agricultura taraneasca, mestesuguri in teritoriul reprezentat;

« Intocmirea rapoartelor lunare privind derularea activitatilor de animare derulate;
« Asigura transmiterea documentelor justificative privind activitatile desfasurate, citre
echipa administrativa, in timp util, in vedrea decontarii cheltuielilor generate de
participarea la activitatea de animare.

b) Limite de competenta: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de seful ierarhic
c) Delegarea de atributii:

pe cine inlocuieste: Expertul monitorizare si raportare
cine il poate inlocui: alt expert din cadrul GAL

lIl. SFERA RELATIONALA:

Intern

a) relatii ierarhice: Subordonat fatd managerul GAL

b) relatii functionale: cu personalul de executie din cadrul GAL

) relatii de control: - _

d) relatii de reprezentare : in limita competentelor stabilite de seful ierarhic
Extern

a) cu autoritati si institutii publice: in limita competentelor de animare

b) cu organizatii internationale: in limita competentelor de animare

) cu persoane juridice : in limita competentelor de animare

PRESEDINTE GAL




