FISA POSTULUI

e Denumirea postului: Manager de Proiect
e Nivelul postului: de conducere
e Scopul principal al postului: Coordonarea intregii activiagi a compartimentului

administrativ privind funcgionarea GAL, implementarea tehnica si financiara a
Strategiei de Dezvoltare Locala a teritoriului GAL.

I. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

a) Niveluri si competente:

o Pregdtirea de specialitate: studii superioare economice, juridice, ingineresti, etc.

e Perfectionari (specializdri): managementul proiectelor

e Cunostinte de operare pe calculator: MS Office — Windows, Internet — nivel
mediu

o Limbi strdine: Engleza

e Competente manageriale: cunostinfe si  experienfa in managementul
organizagional, aptitudini manageriale si analitice

b) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- asertivitate

- comunicare

- construcyia si managementul echipei
- rezistenza la stres

- coordonare si evaluare

¢) Instrumente de lucru:

Programul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020;

Legislatia nationala si comunitara privind implementarea PNDR,;

Bazele de date ale structurii partenere GAL Crivatul de Sud-Est si ale Autoritatii de
Management, la care are acces conform procedurilor de colaborare;

Documente §i surse oficiale de informatii ale U.E.

Alte documente specifice si anexe utilizate in cadrul PNDR gi alte programe de
finatare;

Echipamente de birotica si mobilier de birou.

Il. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii §i responsabilitdti:

Generale

Aplicarea si respectarea legilor;

Pastrarea confidentialitarii,

Daca pe parcursul derularii activitatii, considera necesara imbunatatirea procedurii,
va formula in scris catre consiliul director, o nota care contine recomandarile
respective;

Indeplinirea altor sarcini si atribugii repartizate de conducerea asociatiei;

Aplicarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor Regulamentului de
Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Interna si al Codului de
Conduita.

Respectarea termenelor stabilite in procedurile/instrucyiuni aprobate de GAL.



Aducerea la cunostiinfa conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente
procedurale, existensa unor potenyiale conflicte de interes.

Specifice

Organizeazad si coordoneaza:.

Desfasurarea activitagilor si programul de lucru al Birourilor din componenta
Compartimentului administrativ;

Elaborarea instructiunilor privind evaluarea-selectarea pentru masurile specifice
Strategiei de Dezvoltare Locala pentru teritoriul GAL;

Elaborarea materialelor si lucrarilor legate de activitatea specifica Asociayieli,
proiectelor proprii si proiectelor de cooperare;

Predarea documentelor destinate arhivarii ori de cdte ori este necesd;
Implementarea planului de comunicare si informare;

Elaborarea propunerii bugetului anual de venituri si cheltuieli;

Activitatea de finere la zi a evidentei patrimoniului si a asigurarii integritatii
bunurilor;

Activitatea pentru finerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor
financiare;

Aplicarea sistemului de monitorizare a planurilor §i proiectelor;

Efectuarea activitatilor de monitorizare a activitatii desfasurate de personalul din
subordine;

Activitatile privind completarea i depunerea cererilor de
finantarelplata/rambursare, primirea, verificarea conformitatii §i inregistrarea
Cererii de finantare, infiintarea dosarului administrativ, verificarea conditiilor de
acordare a ajutorului nerambursabil, evaluarea criteriilor de selectie;

Controlul intern, inclusiv a controlului financiar preventiv si a auditului intern;
Angajarea personalului de executie in cadrul compartimentului;

Elaborarea procedurilor interne de lucru pentru verificarea si implementarea
Strategiei de Dezvoltare locala;

Asigura

Informarea permanenta a Consiliului Director asupra modului de lucru si a
rezultatelor obginute in urma verificarilor specifice efectuate;

Completarea “pistei de audit” care reflecta stadiul in care se afla verificarea fiecarei
cereri de finantare;

Repartizarea cererilor de finantare catre experyii din subordine in vederea verificarii
eligibilitarii si selectiei;

Monitorizarea indicatorilor stabiliti in Planul de Monitorizare.

Transmiterea catre Comitetul de selectie a Listei cererilor de finansare
eligibile/neeligibile/in asteptare la nivelul GAL Crivatul de Sud-Est;

Primirea Raportului de selectie si a listei proiectelor selectate, aprobate de
Presedintele Comitetului de Selectie pentru sesiunea curenta;

Transmiterea catre OJFIR, CRFIR a Raportului de selectie si listei proiectelor
selectate;

Transmiterea Raportului de evaluare impreuna cu listele cererilor de finantare
neeligibile, retrase, in asteptare la OJFIR, CRFIR;

Raspunde de evidenya rapoartelor de selectie, dupa aprobarea lor de catre CRFIR;



Participa la:

Activitatea de modificare a procedurilor privind evaluarea - selectarea, verificare
tehnica si implementarea proiectelor;

Activitatea de mediere a diferentelor de opinie intre experti;

Comunicarea permanenta cu Consiliul Director cu privire la implementarea planului
de dezvoltare locala;

Sedintele comitetului de monitorizare si al consiliului director.

Verifica:

Raportul privind evaluarea cererilor de finansare pentru toate masurile depuse in
cadrul Strategiei de Dezvoltare Locala

Lista cererilor de finangare eligibile;

Lista cererilor de finanzare neeligibile;

Lista cererilor de finansare retrase;

Lista cererilor de finangare in asteptare;

Lista cererilor de finantare eligibile neselectate/ reportate/ eligibile neselectate.

Aproba:

Propunerile de modificari ale Fiselor tehnice ale masurilor Strategiei de Dezvoltare
Locala, formulate de catre birourile din subordine;

Borderoul de transmitere al documentelor;

Fisa cu necesarul de pregatire profesionala pentru personalul din subordine ;

Fisa de solicitare a informayiilor suplimentare;

Notificarea solicitantului privind neeligibilitatea/neselectarea cererii de finansare;
Notificarea solicitantului privind rezultatul analizei contestayiei;

Informayiile Suplimentare solicitate de compartimentele din subordine;

Toate documentele emise in numele asociatiei,

Arhivarea documentelor.

Alte atributii

Coordoneaza politica de personal si aplica sanctiuni pentru abaterile constatate,
conform legislatiei nationale in vigoare;

Verifica, aproba si raspunde de toate documentele emise in numele asociatiei, sau
contrasemneaza, documentele emise de GAL Crivatul de Sud-Est.

Raspunde de efectuarea corespunzatoare si in termenele stabilite a platilor catre
furnizorii de bunuri si servicii;

Raspunde de indeplinirea corespunzatoare a obligatiilor care ii revin asociatiei GAL
Crivatul de Sud-Est in baza acordului cadru si a contractelor subsecvente semnate cu
AFIR.

Coordoneaza si asigura mentinerea confidentialitatii datelor si a informatiilor din
cadrul asociatiei GAL Crivatul de Sud-Est.

Asigura necesarul de formare profesionala a personalului din subordine;

b) Limite de competenti: indeplinirea sarcinilor si atribugiilor dispuse de presedintele
asociatiei in baza actului constitutiv , statutului si a procedurilor interne.

II. SFERA RELATIONALA:

Intern



a) relatii ierarhice. se subordoneaza direct presedintelui, sau dupa caz
vicepresedintelui Consiliului Director

b) relatii functionale: cu toate birourile din cadrul Asociatiei;

¢) relatii de control: asupra birourilor si personalului din subordine;

d) relatii de reprezentare: reprezinta Compartimentul administrativ in relagiile cu
celelalte organe ale GAL.

Extern

a) cu autoritati si institutii publice:

Cu autoritatea de management de la nivel juderean si central, OJFIR si CRFIR,
instifutii guvernamentale si neguvernamentale implicate in implementarea tehnica si
financiara a Programului LEADER, Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale,
Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Dezvoltarii Regionale si Turismului, Curtea
de Conturi a Romdniei, Ministerul Mediului si Padurilor si alte organisme
guvernamentale si neguvernamentale.

b) cu organizatii internationale: ale Uniunii Europene, alte Asociatii de tip LEADER,
Bancii Mondiale, etc.

C) cu persoane juridice private:

- firme private de audit si consultanya, care acorda asistenya tehnica si/sau auditeaza
GAL Crivatul de Sud-Est.

- consultansi si contractori ai beneficiarilor sprijinului financiar acordat pentru
masurile de dezvoltare rurala din cadrul Programului FEADR si Programului
National pentru Dezvoltare Rurala 2014-2020.



FISA POSTULUI

Denumirea postului: Animator socio-educativ
Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: implementarea tehnica a Strategiei de Dezvoltare Locala

I. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

a) Niveluri si competente:

» Pregdtirea de specialitate: studii medii medii economice

»  Perfectiondri (specializari): managementul proiectelor,

»  Cunostinte de operare pe calculator: MS Office — Windows, Internet — nivel
mediu,

»  Limbi straine: Engleza

b) Abilititi, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati de comunicare;

- capacitate de integrare in colectiv,

- lucrul in echipa;

- solutionarea situatiilor conflictuale;

- inigiativa;

-seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate
-analiza si sinteza

c) Instrumente de lucru:

Programul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020;

Legislatia nationala si comunitara privind implementarea PNDR,;

Bazele de date ale structurii partenere GAL Crivatul de Sud-Est si ale Autoritatii de
Management, la care are acces conform procedurilor de colaborare;

Documente §i surse oficiale de informatii ale U.E.

Alte documente specifice si anexe utilizate in cadrul PNDR gi alte programe de
finatare;

Echipamente de birotica si mobilier de birou.

|1. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii si Responsabilitati:

Generale

Aplicarea si respectarea legilor,

Pastrarea confidentialitatii;

Daca pe parcursul derularii activitayii, considera necesara imbunatagirea procedurii,
va formula in scris catre manager, o nota care congine recomandarile respective;
Indeplinirea altor sarcini §i atributii repartizate de conducere;



= Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru §i a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Interna si
a Codului de Conduita,

= Respectarea termenelor stabilite in procedurile/instructiuni aprobate;

»  Aducerea la cunostiinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente
procedurale, existensa unor potenyiale conflicte de interes.

Specifice

Sprijinirea potentialilor beneficiari in depunerea proiectelor;

Primirea cererilor de finantare intocmite de potentialii beneficiari ai proiectelor

finantate;

e Gestionarea raportelor de progres a proiectelor ce se implementeaza ;

e Respectarea procedurilor stabilite pentru diferite etape ale implementarii proiectelor
si a Strategiei de Dezvoltare Locala.

e raspunde de securizarea si arhivarea temporarda §i permanentd a documentelor in

forma scrisa rezultate in cadrul etapelor procedurale.

intocmirea §i arhivarea dosarului administrativ al cererii de finantare.

elaboreaza materiale informative pentru diferite actiuni si proiecte;

tin evidenta documentelor elaborate si asigura confidentialitatea lor,

organizeaza si participa impreund cu echipa GAL la activitatile de informare-

promovare si animare a teritoriului;

e alte atributiuni de serviciu dispuse de superiorul ierarhic.

Raspunde de:
e Primirea si inregistrarea cererilor de finansare,

Intocmirea fisei de verificare a conformitarii (daca este cazul);

Intocmirea Fisei de verificare a criteriilor de eligibilitate (daca este cazul);

Intocmirea Fisei de solicitare a informatiilor suplimentare (daca este cazul);

Efectuarea vizitei pe teren atat la etapa verificarii cererii de finantare cdt si in etapa

de implementare (daca este cazul);

e Elaborarea propunerilor de modificare si imbunatafire a procedurilor, pe
masuri;

e Intocmirea Raportului GAL asupra verificarii pe teren (daca este cazul);

e Intocmeste notificarea cererilor de finantare neeligibile/neselectate (daca este
cazul);

e Intocmirea borderourilor de transmitere a documentelor catre CRFIR;

e Inregistrarea in registrele GAL Crivatul de Sud-Est;

o Completarea formularului , Pista de audit” pentru toate cererile de finangare
verificate (daca este cazul);

e Analiza si rezolvarea contestariilor depuse la GAL privind eligibilitatea sau
neeligibilitatea unor cereri de finangare (daca este cazul);

e Intocmirea altor materiale si lucrari legate de activitatea specifica repartizate de
conducerea Asociatiei si pastreaza confidenyialitatea datelor si lucrarilor;

e Predarea la arhiva a documentelor supuse arhivarii.



b) Limite de competenti: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de seful ierarhic in
baza manualelor de proceduri

I, SFERA RELATIONALA:

= Intern
a) relatii ierarhice: Subordonat fata de managerul de proiect.
b) relatii functionale: cu alti angajati din compartimentul administrativ.
¢) relatii de control: -
d) relatii de reprezentare: in limita competenzelor stabilite de seful ierarhic.

= Extern
a) cu autoritati si instituﬁipublicg: OJFIR, CRFIR, AM PNDR, MADR.
b) cu organizatii internationale: In limita competentelor stabilite de seful ierarhic.
C) cu persoane juridice si fizice: stabilite prin fisa postului.



FISA POSTULUI

Denumirea postului: Evaluator proiecte
Nivelul postului: de executie
Scopul principal al postului: implementarea tehnica a Strategiei de Dezvoltare Locala

I CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

a) Niveluri si competente:

Pregatirea de specialitate: Studii superioare economice/tehnice
Perfectionari (specializari): managemenul proiectelor

Cunostinte de operare pe calculator - MS Office, Windows - nivel mediu.
Limbi straine - grad de cunoastere: Limba engleza - nivel mediu

b) Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati de comunicare;

- capacitate de integrare in colectiv;

- lucrul in echipa;

- solutionarea situatiilor conflictuale;

- initiativa;

- seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate.
-analiza si sinteza

¢) Instrumente de lucru:

= Programul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020;

= Legislatia nationala §i comunitara privind implementarea PNDR;

= Bazele de date ale structurii partenere GAL Crivatul de Sud-Est si ale Autoritatii de
Management, la care are acces conform procedurilor de colaborare;

*  Documente §i surse oficiale de informatii ale U.E.

= Alte documente specifice si anexe utilizate in cadrul PNDR gi alte programe de
finatare;

= Echipamente de birotica si mobilier de birou.

II. DESCRIEREA ACTIVITATII CORESPUNZATOARE POSTULUI:

a) Atributii §i Responsabilitati:
Generale

»  Aplicarea si respectarea legilor;

»  Pastrarea confidentialitafii;

= Daca pe parcursul derularii activitarii, considera necesara imbunatagirea procedurii
de lucru, va formula in scris catre manager, 0 nota care congine recomandarile
respective;

» [Indeplinirea altor sarcini si atributii repartizate de conducere;

»  Participad la actiunile de mediatizare si promovare a SDL Crivatul de Sud-Est;



=  Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine Interna si
a Codului de Conduita.

= Respectarea termenelor stabilite in procedurile/ instructiuni aprobate.

*  Aducerea la cunostiinta conducerii, din timp, a unor eventuale inadvertente
procedurale, existensa unor potenyiale conflicte de interes.

Specifice:

expertul responsabil cu monitorizarea poartd intreaga responsabilitate cu
privire la colectarea si introducerea datelor in tabelele de monitorizare;
asigura colectarea datelor din cadrul tuturor birourilor privind proiectele
derulate prin SDL Crivatul de Sud-Est, cat si cele privind cooperarea,
functionarea §i animarea teritoriului, pentru calcularea indicatorilor de
realizare.

intocmeste §i transmite catre managerul GAL, centralizatorul cererilor de
finantare depuse;

elaboreaza situatiile privind proiectele selectate/neselectate/in asteptare si le
inainteaza managerului GAL;

Intocmeste materialul sintetic privind monitorizarea proiectelor pentru a fi
analizat de comitetul de monitorizare;

Raspunde de:

Intocmirea fisei de verificare a conformitayii;

Intocmirea Fisei de verificare a criteriilor de eligibilitate;

Intocmirea Fisei de solicitare a informayiilor suplimentare;

Efectuarea vizitei pe teren atat la etapa verificarii cererii de finanfare cat si in
etapa de implementare;

Elaborarea propunerilor de modificare si imbunatagire a procedurilor, pe
masuri;

Intocmirea Dosarului administrativ;

Intocmirea Raportului GAL asupra verificarii pe teren;

Intocmeste notificarea cererilor de finantare neeligibile/neselectate;

Intocmirea borderourilor de transmitere a documentelor catre CRFIR;
Inregistrarea in registrele GAL Crivatul de Sud-Est;

Completarea formularului ,, Pista de audit” pentru toate cererile de finantare
verificate;

Analiza si rezolvarea contestayiilor depuse la GAL privind eligibilitatea sau
neeligibilitatea unor cereri de finantare;

Intocmirea altor materiale si lucrari legate de activitatea specifica repartizate
de conducerea Asociatiei si pastreaza confidenyialitatea datelor si lucrarilor;
Predarea la arhiva a documentelor supuse arhivarii.

b) Limite de competenti: indeplinirea sarcinilor si atributiilor dispuse de seful ierarhic in
baza manualelor de proceduri



III. SFERA RELATIONALA:
Intern
a) relatii ierarhice: Subordonat fata de managerul de proiect.
b) relatii functionale: cu alti angajati din compartimentul administrativ.
¢) relatii de control: -
d) relatii de reprezentare: in limita competenzelor stabilite de seful ierarhic.

Extern
a) cu autoritati si institutii publice: OJFIR, CRFIR, AM PNDR, MADR.
b) cu organizatii internationale: N limita competentelor  stabilitede seful
ierarhic.

c) cu persoane juridice si fizice: stabilite prin fisa postului.



