FISA POSTULUI: Manager (responsabil administrativ)

NUMELE ANGAJATULUI

---------------------------------------------------

Proiect:

Contract de finantare nr.:

Functia si codul COR:

STRATEGIA DE DEZVOLTARE LOCALA A
GRUPULUI DE ACTIUNE LOCALA
,»CAMPIA BURNAZULUI”

----------------------------------------------------

Responsabilitati conform cererii de
finantare

Managerul este responsabil cu coordonarea
personalului angajat si activitatea curenta a
GAL (implementarea strategiei) si gestionarea
resurselor cu respectarea tuturor prevederilor
statutare si legale n vigoare.

LEGATURA DE Autoritate
COMANDA (este
subordonat)

Consiliului Director

Subordonare
(coordoneaza)

RELATII INTERNE

Responsabili cu verificarea, evaluarea si selectia
proiectelor, responsabili cu verificarea cererilor
de plata, responsabil monitorizare, responsabil
evaluare, responsabil animare etc.

Cooperare

Relatii externe

Reprezentanti ai AM, AFIR, CRFIR, OJFIR,
bancile, autoritatilor publice, reprezentanti ai
organizatiilor civile, ai asociatiilor agricole, ai
sectorului de afaceri, ai cultelor religioase, ai
formatiunilor  culturale si  sportive, ai
minoritatilor nationale, ai tinerilor si ai
femeilor, etc.

Raportare periodica

Consiliului Director

Tinuta si atitudine:

OBLIGATII DE:

Respectarea programului de lucru, tinuta
decenta, atitudine pozitiva, comportament
civilizat, respect, loialitate, lucru in echipa,
confidentialitate, pastrarea secretului de
serviciu.

CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE

Angajatul nu va comunica unor persoane din
afara GAL, detalii referitoare la activitatea
angajatorului; nu va transporta, fara acordul
organelor de conducere, in afara GAL nici un fel
de material; in cazul incetarii contractului
individual de munca nu va folosii materiale sau
informatii preluate de la angajator la noul loc
de munca si nu va divulga date despre
activitatea GAL.

CLAUZA DE COPYRIGHT

Toate materialele executate in decursul
activitatii aferente implementarii strategiei
apartin de drept GAL, aceasta avand
exclusivitatea drepturilor intelectuale si de
proprietate asupra lor.




SCOPUL POSTULUI Coordonarea personalului angajat si activitatii curente a GAL

(implementarea strategiei).

Responsabilitati si sarcini :

Asigura managementul activitatii organizatiei (punerea in practica a Strategiei de
Dezvoltare Locala a Teritoriului);

Responsabil pentru implementarea cu succes a tuturor actiunilor din cadrul strategiei
de dezvoltare locala si atingerea rezultatelor planificate;

Desfasoara activitati de verificare, evaluare si selectie a proiectelor depuse la GAL

(participa la evaluare proiectelor si la intocmirea si semnarea fiselor de verificare a
conformitatii, de verificare a criteriilor de eligibilitate si de verificare a criteriilor de

selectie);

Participa la verificarea conformitatii cererilor de plata ale beneficiarilor proiectelor

GAL si semneaza Fisa de verificare a conformitatii cererilor de plata;
Intocmeste dosarul administrativ al fiecarui proiect;

Comunica cu beneficiarii (notificari, solicitare de clarificari, etc);

Pregateste documentele care vor fi prezentate Comitetului de Selectie;

Pregateste reuniunea Comitetului de Selectie in vederea aprobarii listei proiectelor

selectate;

Coordoneaza activitatea Compartimentului Administrativ;

Convoaca si participa la diferite sedinte si la toate evenimentele proiectului
asigurand pregatirea adecvata a acestora;

Responsabil pentru managementul zilnic (organizational si conceptual);

Asigura un circuit informational adecvat, discutii si feedback pentru diferiti actori;
Planifica activitatea si monitorizeaza respectarea acesteia;

Asigura executarea la timp a activitatilor;

Faciliteaza cooperarea dintre si intre personalul angajat si partenerii proiectului;
Actioneaza ca un conducator al echipei si supervizeaza activitatea personalului GAL;
Faciliteaza si participa la identificarea si selectarea personalului necesar derularii
activitatilor si a contractorilor necesari desfasurarii acestora;

Semneaza contracte, rapoarte si orice alte documente necesare implementarii
strategiei de dezvoltare local3;

Raspunde de gestionarea si arhivarea documentele de implementare a proiectului;
Asigura disponibilitatea documentelor legate de implementarea strategiei de
dezvoltare locala la cerere si in termen, documentele si/sau informatiile solicitate cu
ocazia verificarilor si solicitarilor trasmise de organismele abilitate (AM, AFIR, CRFIR,
OJFIR,etc.);

Raspunde solicitarilor organismelor abilitate, referitor la implementarea strategiei de
dezvoltare locala, inclusiv furnizarea de clarificari si informatii suplimentare, in
termenele si conditiile prevazute de contractul de finantare si de legislatia
comunitara si nationala in vigoare;

Notifica organismele abilitate cu privire la modificarile care intervin, pe durata
implementarii SDL;

Raspunde pentru derularea implementarii SDL conform conditiilor contractuale;
Coordoneaza derularea implementarii SDL asigurandu-se ca acesta produce
rezultatele propuse, la standardul de calitate impus si in limita constrangerilor de
timp si cost;

Evalueaza riscurile, detecteaza problemele si initiaza actiunile corective pentru
implementarea SDL;

Monitorizeaza centralizarea si prelucrarea datelor obtinute in cadrul implementarii
SDL;

Vegheaza la respectarea tuturor regulilor si formalitatilor legate de implementarea
proiectelor finantate din fonduri europene in toate activitatile in care este implicat
sau pe care le coordoneaza;

Respecta confidentialitatea tuturor documentelor care nu sunt destinate publicului;




= Indepliniste orice alte sarcini dispuse de Consiliul Director.

SPECIFICUL MUNCII Munca de birou/Munca de teren
COMPETENTE DE | Studii superioare
PREGATIRE
LIMBI STRAINE
ABILITATI SI'|- instrumente de comunicare la distanta;
COMPETENTE - capacitatea de analiza si sinteza;
SPECIFICE - orientarea catre rezultate: planificare, prioritizare si orientare
spre solutionare;
- abilitati de programare, implementare, monitorizare si evaluare
a propriei activitati;
- abilitati de comunicare.

Semnatura angajatului: ...cceeeeeeneeneenennen.
pentru luare la cunostinta in vederea conformarii

Semnatura Reprezentant legal: .................
Data: ....cevvvinninnnnnn.




FISA POSTULUI: Responsabil Evaluare

NUMELE ANGAJATULUI

Proiect:

Contract de finantare nr.:

Functia si codul COR:

STRATEGIA DE DEZVOLTARE LOCALA A
GRUPULUI DE ACTIUNE LOCALA
,CAMPIA BURNAZULUI”

Responsabilitati conform cererii de

finantare

Responsabilul Evaluare realizeza planul de
evaluare a SDL si analizeaza implementarea
acesteia din punct de vedere al eficacitatii,
eficientei si impactului.

LEGATURA DE Autoritate Manager (responsabil administrativ)
COMANDA w | (este subordonat)

& | Subordonare -

E | (coordoneaza)

é Cooperare Responsabili cu verificarea, evaluarea si

< selectia proiectelor, responsabili cu verificarea

2 cererilor de plata, responsabil monitorizare,
responsabil animare etc.

Relatii externe Reprezentanti ai AM, AFIR, CRFIR, OJFIR,
autoritatilor  publice, reprezentanti  ai
organizatiilor civile, ai asociatiilor agricole, ai
sectorului de afaceri, ai cultelor religioase, ai
formatiunilor  culturale si  sportive, ai
minoritatilor nationale, ai tinerilor si ai
femeilor, etc.

Raportare periodica Managerului (responsabil administrativ)

Tinuta si atitudine: Respectarea programului de lucru, tinuta

OBLIGATII DE: decenta, atitudine pozitiva, comportament

civilizat, respect, loialitate, lucru in echipa,
confidentialitate, pastrarea secretului de
serviciu.

CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE

Angajatul nu va comunica unor persoane din
afara GAL, detalii referitoare la activitatea
angajatorului; nu va transporta, fara acordul
reprezentantului legal, in afara GAL nici un fel
de material; in cazul incetarii contractului
individual de munca nu va folosii materiale sau
informatii preluate de la angajator la noul loc
de munca si nu va divulga date despre
activitatea GAL.

CLAUZA DE COPYRIGHT

Toate materialele executate 1in decursul
activitatii aferente implementarii strategiei
apartin de drept GAL, aceasta avand
exclusivitatea drepturilor intelectuale si de
proprietate asupra lor.




SCOPUL POSTULUI | Asigura evaluarea sistematica si obiectiva a implementarii SDl pe baza

rezultatelor, a impactului si a necesitatilor.

Responsabilitati si sarcini :

Elaboreaza Planul de evaluare a SDL;

Evalueaza sistematic si obiectiv implementarea SDl pe baza rezultatelor, a
impactului si a necesitatilor utilizand informatiile obtinute pe parcursul
monitorizarii;

Realizeaza rapoartele aferente evaluarii ex-ante, intermediare, finale si ex-post;
Analizeaza implementarea SDL din punctul de vedere al eficacitatii, eficientei si
impactului;

Evalueaza implementarea SDL pe baza indicatorilor cuprinsi in strategie, asa cum
sunt ei descrisi in cadrul fiecarei masuri;

Colaboreaza cu toti membrii echipei pe aspectele ce tin de evaluarea SDL;

Evalueaza activitatile/rezultate  planificate/realizate atat in faza de
depunere/evaluare proiecte, cat si in faza de implementare a proiectelor finantate;
Urmareste buna desfasurare a activitatilor si raporteaza managerului orice intarziere
sau problema aparuta pe parcurs;

Semnaleaza orice posibila neregula aparuta sau preconizata, in cel mai scurt timp,
managerului;

Desfasoara activitati de verificare, evaluare si selectie a proiectelor depuse la GAL

(participa la evaluare proiectelor si la intocmirea si semnarea fiselor de verificare a
conformitatii, de verificare a criteriilor de eligibilitate si de verificare a criteriilor de
selectie);

Participa la verificarea conformitatii cererilor de plata ale beneficiarilor proiectelor
GAL si semneaza Fisa de verificare a conformitatii cererilor de plata;

Participa la arhivarea tuturor documentelor;

Asigura respectarea tuturor regulilor si formalitatilor legate de implementarea SDL in
toate activitatile in care este implicat;

Asigura confidentialitatea tuturor documentelor care nu sunt destinate publicului;
Participa la sedinte;

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de manager in legatura cu implementarea SDL.

SPECIFICUL MUNCII Munca de birou/Munca de teren
COMPETENTE DE | Studii superioare
PREGATIRE
LIMBI STRAINE
ABILITATI SI'|- instrumente de comunicare la distanta;
COMPETENTE - capacitatea de analiza si sinteza;
SPECIFICE - orientarea catre rezultate: planificare, prioritizare si orientare
spre solutionare;
- abilitati de programare, implementare, monitorizare si evaluare
a propriei activitati;
- abilitati de comunicare.

Semnatura angajatului: ...ceeeeeveeeeeneenneenns

pentru luare la cunostinta in vederea conformarii

Semnatura Reprezentant legal: .................

Data: ..ocvvvvviiiinnnnnn.




FISA POSTULUI: Responsabil Monitorizare

NUMELE ANGAJATULUI

Proiect:

Contract de finantare nr.:

Functia si codul COR:

STRATEGIA DE DEZVOLTARE LOCALA A
GRUPULUI DE ACTIUNE LOCALA
,CAMPIA BURNAZULUI”

Responsabilitati conform cererii de
finantare

Responsabilul Monitorizare realizeaza planul si
instrumentele de monitorizare asigurand
implementarea SDL in bune conditii conform
obiectivelor stabilite in cadrul acesteia.

Manager (responsabil administrativ)

LEGATURA DE Autoritate
COMANDA w | (este subordonat)

& | Subordonare

2 | (coordoneazi)

= | Cooperare

z.

-

L

[

Responsabili cu verificarea, evaluarea si
selectia proiectelor, responsabili cu verificarea
cererilor de plata, responsabil evaluare,
responsabil animare etc.

Relatii externe

Reprezentanti ai AM, AFIR, CRFIR, OJFIR,
autoritatilor  publice, reprezentanti  ai
organizatiilor civile, ai asociatiilor agricole, ai
sectorului de afaceri, ai cultelor religioase, ai
formatiunilor  culturale si  sportive, ai
minoritatilor nationale, ai tinerilor si ai
femeilor, etc.

Raportare periodica

Managerului (responsabil administrativ)

Tinuta si atitudine:

OBLIGATII DE:

Respectarea programului de lucru, tinuta
decenta, atitudine pozitiva, comportament
civilizat, respect, loialitate, lucru in echipa,
confidentialitate, pastrarea secretului de
serviciu.

CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE

Angajatul nu va comunica unor persoane din
afara GAL, detalii referitoare la activitatea
angajatorului; nu va transporta, fara acordul
reprezentantului legal, in afara GAL nici un fel
de material; in cazul incetarii contractului
individual de munca nu va folosii materiale sau
informatii preluate de la angajator la noul loc
de munca si nu va divulga date despre
activitatea GAL.

CLAUZA DE COPYRIGHT

Toate materialele executate 1in decursul
activitatii aferente implementarii strategiei
apartin de drept GAL, aceasta avand




exclusivitatea drepturilor intelectuale si de
proprietate asupra lor.

SCOPUL POSTULUI | Asigura monitorizarea si desfasurarea tuturor activitatilor legate de

implementarea SDL.

Responsabilitati si sarcini :

Realizeaza planul si instrumentele de monitorizare;

Raspunde de respectarea termenelor si continutului activitatilor din cadrul strategiei
de dezvoltare locala a GAL;

Monitorizeaza implementarea SDL, informeaza managerul asupra eventualelor
intarzieri in realizarea activitatilor si motivul producerii acestora si propune solutii
pentru remedierea sincopelor;

Monitorizeaza situatia atingerii obiectivelor SDL prin fiecare masura si actiune din
cadrul Strategiei, atat pe parcursul implementarii cat si la finalizarea acesteia;
Colecteaza date pe care le transpune in indicatori masurabili si propune masuri
pentru atingerea fiecarui obiectiv al SDL;

Monitorizeaza gradul de atingere al obiectivelor SDL si propune solutii pentru
remedierea eventualelor sincope;

Centralizeaza informatiile necesare in vederea elaborarii rapoartelor de monitorizare
si a raportarilor strategice anuale ce vor fi folosite in evaluarea rezultatelor
proiectului;

Urmareste atingerea obiectivelor in termenul si la calitatea stabilita de catre
manager conform cu specificatiile SDL;

Desfasoara activitati de verificare, evaluare si selectie a proiectelor depuse la GAL

(participa la evaluare proiectelor si la intocmirea si semnarea fiselor de verificare a
conformitatii, de verificare a criteriilor de eligibilitate si de verificare a criteriilor de
selectie);

Participa la verificarea conformitatii cererilor de plata ale beneficiarilor proiectelor
GAL si semneaza Fisa de verificare a conformitatii cererilor de plata;

Colaboreaza cu toti membrii echipei pe aspectele ce tin de buna implementare a
SDL;

Urmareste buna desfasurare a activitatilor si raporteaza managerului orice intarziere
sau problema aparuta pe parcurs;

Semnaleaza orice posibila neregula aparuta sau preconizata, in cel mai scurt timp,
managerului;

Participa la arhivarea tuturor documentelor;

Asigura respectarea tuturor regulilor si formalitatilor legate de implementarea SDL in
toate activitatile in care este implicat;

Asigura confidentialitatea tuturor documentelor care nu sunt destinate publicului;
Participa la sedinte;

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de manager in legaturd cu implementarea SDL.

SPECIFICUL MUNCII Munca de birou/Munca de teren
COMPETENTE DE | Studii superioare
PREGATIRE
LIMBI STRAINE
ABILITATI SI [ - instrumente de comunicare la distanta;
COMPETENTE - capacitatea de analiza si sinteza;
SPECIFICE - orientarea catre rezultate: planificare, prioritizare si orientare
spre solutionare;
- abilitati de programare, implementare, monitorizare si evaluare
a propriei activitati;
- abilitati de comunicare.




Semnatura angajatului: ..eceeeveeeneeeneenneenns
pentru luare la cunostinta in vederea conformarii

Semnatura Reprezentant legal: .................

Data: ...cevvvvvivivnnnnnnn.



FISA POSTULUI: Responsabil ANIMARE

NUMELE ANGAJATULUI

---------------------------------------------------

Proiect:

Contract de finantare nr.:

Functia si codul COR:

STRATEGIA DE DEZVOLTARE LOCALA A
GRUPULUI DE ACTIUNE LOCALA
,CAMPIA BURNAZULUI”

Responsabilitati conform cererii de

finantare

Responsabilul Animare contribuie nemijlocit la
activitatile de comunicare si informare
destinate locuitorilor din teritoriul GAL.

LEGATURA DE Autoritate Manager (responsabil administrativ)
COMANDA w | (este subordonat)

& | Subordonare -

E | (coordoneazi)

é Cooperare Responsabili cu verificarea, evaluarea si

< selectia proiectelor, responsabili cu verificarea

2 cererilor de plata, responsabil monitorizare,
responsabil evaluare, etc.

Relatii externe Reprezentanti ai AM, AFIR, CRFIR, OJFIR,
autoritatilor  publice, reprezentanti ai
organizatiilor civile, ai asociatiilor agricole, ai
sectorului de afaceri, ai cultelor religioase, ai
formatiunilor  culturale si  sportive, ai
minoritatilor nationale, ai tinerilor si ai
femeilor, etc.

Raportare periodica Managerului (responsabil administrativ)

Tinuta si atitudine: Respectarea programului de lucru, tinuta

OBLIGATII DE: decenta, atitudine pozitiva, comportament

civilizat, respect, loialitate, lucru in echipa,
confidentialitate, pastrarea secretului de
serviciu.

CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE

Angajatul nu va comunica unor persoane din
afara GAL, detalii referitoare la activitatea
angajatorului; nu va transporta, fara acordul
reprezentantului legal, in afara GAL nici un fel
de material; in cazul incetarii contractului
individual de munca nu va folosi materiale sau
informatii preluate de la angajator la noul loc
de munca si nu va divulga date despre
activitatea GAL.

CLAUZA DE COPYRIGHT

Toate materialele executate in decursul
activitatii aferente implementarii strategiei
apartin de drept GAL, aceasta avand
exclusivitatea drepturilor intelectuale si de
proprietate asupra lor.




SCOPUL POSTULUI | Asigura realizarea actiunilor de informare si animare legate de GAL si

implementarea SDL.

Responsabilitati si sarcini :

Desfasoara activitati de animare si informare pentru promovarea tuturor activitatilor
legate de GAL si implementarea SDL;

Raspunde de elaborarea, pregatirea si prezentarea materialelor informative realizate
in vederea implementarii SDL;

Promoveaza prin toate mijloacele de care dispune lansarea apelurilor de finantare;
Raspunde de activitatea de informare si promovare a finantarilor acordate de GAL
prin identificarea canalelor de promovare si informare si pregatirea materialelor
necesare;

Este responsabil de comunicarea permanenta cu populatia din teritoriu privind
actiunile desfasurate de GAL;

Desfasoara activitati de verificare, evaluare si selectie a proiectelor depuse la GAL

(participa la evaluare proiectelor si la intocmirea si semnarea fiselor de verificare a
conformitatii, de verificare a criteriilor de eligibilitate si de verificare a criteriilor de
selectie);

Participa la verificarea conformitatii cererilor de plata ale beneficiarilor proiectelor
GAL si semneaza Fisa de verificare a conformitatii cererilor de plata;

Colaboreaza cu toti membrii echipei pe aspectele ce tin de buna implementare a
SDL;

Urmareste buna desfasurare a propriilor activitati si raporteaza managerului orice
intarziere sau problema aparuta pe parcurs;

Semnaleaza orice posibila neregula aparuta sau preconizata, in cel mai scurt timp,
managerului;

Participa la arhivarea tuturor documentelor;

Asigura respectarea tuturor regulilor si formalitatilor legate de implementarea SDL in
toate activitatile in care este implicat;

Asigura confidentialitatea tuturor documentelor care nu sunt destinate publicului;
Participa la sedinte;

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de manager in legatura cu implementarea SDL.

SPECIFICUL MUNCII Munca de birou/Munca de teren
COMPETENTE DE | Studii medii/superioare
PREGATIRE
LIMBI STRAINE
ABILITATI SI {- instrumente de comunicare la distanta;
COMPETENTE - capacitatea de analiza si sinteza;
SPECIFICE - orientarea catre rezultate: planificare, prioritizare si orientare
spre solutionare;
- abilitati de programare, implementare, monitorizare si evaluare
a propriei activitati;
- abilitati de comunicare.

Semnatura angajatului: ...cceeeeeeinieneennnnnn.

pentru luare la cunostinta in vederea conformarii

Semnatura Reprezentant legal: .................

(DF) - H




