Anexa 8

Atributiile corespunzatoare fiecarei functii din cadrul

echipei de implementare a SDL
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DESCRIEREA POSTULUI: MANAGER ( RESPONSABIL ADMINISTRATIV)

2Asigura implementarea in bune conditii a activitatilor proiectelor $i urmareste

atingerea rezultatelor planificate in proiect;

NIVELUL POSTULUI : CONDUCERE

Cerinte pentru ocuparea postului :

abilitati organizatorice , de lidership si de comunicare oral Si scris;

- abilitati de management si de coordonare a unei echipe;

- abilitati de negociere si contractare:

- integritate profesionala(atitudine profesional impartiald, profil etic etc);

- receptivitate crescutd la solicitarile profesionale:

- eficienta profesionalad ( capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea

intr-un timp cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin)

- cunostinte din domeniul scrierii de proiecte, a managementului proiectelor;

Constituie un avantaj:

- finalizarea unor studii superioare/postuniversitare;

- detinerea unui certificat de perfectionare/ calificare ca manager de proiect;

- cunostinte de operare PC: Windows, Microsoft Office si Internet;

- cunostinte de limba engleza:;

Il. Nivel de subordonare

Se subordoneaza: Adunarii Generale, Consiliul Director, Presedintelui FLAG

Are in subordine : Echipa tehnica

lll. Atributii si Responsabilitati :

- coordoneaza si monitorizeaza activitatea echipei tehnice ;

- raspunde de implementarea activitatilor GAL-ului ;

- elaboreaza ghidurile solicitantului:

- pregatirea cadrului pentru lansarea apelului de selectie a proiectelor;
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- asigura intocmirea rapoartelor necesare catre AFIR:
- intocmeste si transmite documente necesare pentru notificari;

- asigura un circuit informational adecvat, discutii si feedback dintre diferiti actori;

- participa la sedinte si la toate evenimentele legate de circuitul proiectelor, asigurand

organizarea adecvata a acestora:

- indeplineste si alte atributii care pot rezulta din necesitatea derularii activitatii GAL-
ului .

PRESEDINTE GAL Titular de post
Data Data

Semnatura Semnatura ,
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DESCRIEREA POSTULUI: RESPONSABIL CU ANIMAREA / MONITORIZAREA
TERITORIULUI

2Asigura buna desfasurare a tuturor etapelor proiectelor urmarind atingerea

obiectivelor propuse;

NIVELUL POSTULUI: EXECUTIE

I. Cerinte pentru ocuparea postului :

abilitati organizatorice, de lidership si de comunicare orala si scrisa:

- abilitati de negociere si contractare;

- integritate profesionala (atitudine profesionala impartiala, profil etic)

- receptivitate crescuta la solicitarile profesionale;

- eficientda profesionald (capacitate de mobilizare personala pentru

finalizarea intr-un timp cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin)

abilitati de conducere, organizare si planificare;

promotor al schimbarii;

Constituie un avantaj:

- detinerea de studii superioare finalizate cu diploma de licenta si a unor

studii postuniversitare sau master in domeniul managementului proiectelor;

- cunoasterea sistemului de operare MS Windows si a pachetului Microsoft

Office (word, excel, power point), internet;

- cunoasterea limbii engleze la nivel mediu/avansat (citit, scris, vorbit)

- cunostinte privind tehnici de negociere;

- cunostinte din domeniul scrierii de proiecte, a managementului proiectelor,

a marketingului proiectelor, comunicare etc;

Il. Nivel de subordonare

Se subordoneaza : Adunarea General&, Consiliului Director |, Presedinte FLAG si

Managerului
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ll. Atributii si responsabilitati

desfasoara activitati de animare pentru promovarea actiunilor GAL

- informarea permanentd a consiliului director cu privire la realizarea

obiectivelor propuse;

- este responsabil de comunicare asigurand implementarea activitatilor de

informare si publicitate la nivelul GAL.

- comunicare in teritoriu — reprezints interfata intre GAL si locuitori, beneficiari

etc.;

- asigurarea relatiilor de colaborare cu tertii;

- primirea si inregistrarea Cererilor de finantare:

- verificarea conformitatii si a eligibilitatii Cererilor de finantare

- verificarea cererilor de plata depuse de beneficiari

- S€ ocupa cu monitorizarea implementé&rii proiectelor de catre beneficiarii

fondurilor nerambursabile

- solicita beneficiarilor de ajutoare financiare, documente si informatii despre

stadiul implementarii proiectelor;

- propunerea de masuri de optimizare a structurii organizatorice si a

modalitatilor de lucru:

- organizarea in mod periodic, de conferinte la nivel local si regional, pe toata

perioada de implementare a Planului:

- raportarea periodica cétre Manager a situatiilor apelurilor de selectie, proiecte,

implementare etc.;

- respectarea normelor de disciplina muncii impuse de organizatie;

exercitarea oricarei alte functii atribuite de GAL .

PRESEDINTE GAL Titular de post

DATA: DATA:

SEMNATURA SEMNATURA
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DESCRIEREA POSTULUI: RESPONSABIL TEHNIC
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2Asigura buna desfasurare activitatii de contabilitate si raportare financiara catre

conducerea GAL-ului , finantatori si parteneri:

NIVELUL POSTULUI : EXECUTIE

I. Cerinte pentru ocuparea postului :
- Sa fie absolvent de studii economice superioare;
Sa detina bune calitati de comunicare si persuasiune:

Cunostinte de operare PC: Windows, Microsoft Office si Internet;

Constituie un avantaj:
- cunoasterea limbii engleze la nivel mediu/avansat (citit, scris, vorbit);
- cunostinte privind tehnici de negociere;
- cunostinte din domeniul scrierii de proiecte, a managementului proiectelor,

a marketingului proiectelor, comunicare etc:

. Nivel de subordonare
Se subordoneaza : Adunarii Generale, Consiliului Director | Presedintelui GAL si
a Managerului
. Atributii i responsabilitati
- tine evidenta financiar contabild pentru toate activitatile derulate in
cadrul GAL;
verificarea criteriilor tehnice de specialitate :

intocmirea referatului tehnic de specilitate;

se consulta cu coordonatorul privind alocarea resurselor si tine evidenta

modului de alocare a resurselor din cadrul GAL;
participa la elaborarea bugetelor si planurilor necesare pentru

desfagurarea activitatilor GAL;
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- pregateste rapoartele si materialele de sintezs privind - attivitates
desfasuratd, din punct de vedere financiar, in cadrul grupului:

- S€ ocupa cu realizarea platilor si achitarea taxelor, dupa aprobarea
conducerii GAL ;

- verificarea conformitatii si a eligibilitatii Cererilor de finantare

- verificarea cererilor de plata depuse de beneficiari

- Se ocupa cu monitorizarea implementrii proiectelor de catre beneficiarii
fondurilor nerambursabile

- solicita beneficiarilor de ajutoare financiare, documente si informatii
despre stadiul implementarii proiectelor;

- S€ ocupa cu rezolvarea oricaror altor chestiuni de natura financiar
contabila ce sunt necesare a se realiza in cadrul grupului;

- Indeplineste si alte atributii care pot rezulta din necesitatea derularii

proiectului;

PRESEDINTE GAL Titular de post

Data Data

Semnatura , Semnatura ,
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