Anexa 8 - Atributiile corespunzatoare fiecarei functii din cadrul echipei de implementare a SDL
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Titlul postului | Manager - 1 post norma partiala (4 ore/zi)

Obiectivele postului

Coordoneaza activitatea GAL atat sub aspect organizatoric, cat si al respectarii procedurilor de lucru.
Contribuie la atingerea scopurilor Grupului de Actiune Locald, in special la implementarea cu succes
a activitatilor programului LEADER. Este responsabil cu coordonarea personalului angajat si de
mobilizarea resurselor financiare necesare desfasurarii activitatii asociatiei, de gestionarea acestor
resurse, cu respectarea prevederilor statutare.

Relatii de muncd

» subordonare: Consiliului Director;

» coordonare: personalul angajat al GAL;

> reprezentare: in relatiile cu bancile, institutiile statului, alte companii, AFIR, AM, parteneri
etc.

Responsabilitdtile postului

> este responsabil de managementul activitatii organizatiei (punerea in practica a Strategiei de
Dezvoltare a Teritoriului, a proiectelor si programelor organizatiei), inclusiv prin initierea de
noi programe, in conformitate cu strategia si principiile elaborate de Adunarea Generala si
Consiliul Director;

» este responsabil de managementul financiar-contabil si al resurselor materiale ale
organizatiei (planificarea si administrarea bugetelor si resurselor materiale, precum si
intocmirea rapoartelor financiare);

> este responsabil pentru modul de derulare al programelor asociatiei; in acest scop, va
monitoriza desfasurarea acestora in functie de parametrii de eficienta, cu precadere cei
proiectati (scop, durata, buget), va evalua calitatea activitatilor prestate si va lua masurile
care se impun;

> furnizeaza Consiliului Director rapoarte narative si informatii la intervale stabilite de comun
acord cu acesta si ori de cate ori i se solicita;

» este responsabil de managementul resurselor umane (supervizare, sprijin, monitorizare si
evaluare a activitatii angajatilor organizatiei);

> are, in numele executivului, rolul principal in coordonarea procesului de elaborare de politici
ale organizatiei si in planificarea strategica si are obligatia supunerii acestora, pentru
aprobare, Consiliului Director si Adunarii Generale;

> are rolul principal in obtinerea de fonduri prin identificarea surselor de finantare si
coordonarea activitatii de mobilizare a fondurilor;

> raspunde de strategia de comunicare si promovare a asociatiei, a misiunii si a reusitelor sale.
Lucreaza cu personal specializat angajat al GAL;

» este responsabil de administrarea relatiei cu AFIR si alte structuri teritoriale ale acesteia;

> mentine si dezvolta relatii cu factori cheie pentru asociatie, cum ar fi: finantatori, media,
alte organizatii neguvernamentale romanesti si straine, organizatii internationale, autoritati
publice;

» este responsabil pentru buna si corecta gestionare a fondurilor asociatiei, cu respectarea
legislatiei in vigoare si a statutului asociatiei. in acest sens va superviza aplicarea
mecanismelor stabilite in acest scop, inclusiv a auditului anual;




> raspunde de intocmirea bugetului si de corecta sa aplicare, dupa aprobarea sa de catre
Consiliul Director;

> are un rol principal in stabilirea strategiei de atragere de fonduri;

> stabileste obiectivele colaboratorilor din subordine, termenele-limita si modalitatile de
masurare a gradului de realizare a obiectivelor;

» Semneaza contracte cu furnizorii, clientii, beneficiarii si partenerii strategici, semneaza
statele de plata si rapoartele financiare ale organizatiei.

» Realizeaza, la nevoie, evaluarea cererilor de finantare si/sau a dosarelor de plata depuse la
GAL

Titlul postului ] Manager financiar - 1 post norma partiala (4 ore/zi)

Obiectivele postului
Asigura supravegherea si controlul gestiunii financiar - contabile. Organizeaza activitatea financiar-
contabila si gestionarea actelor contabile. Contribuie la atingerea scopurilor organizatiei in special
pentru implementarea cu succes a activitatilor programului LEADER si in primul rand a celor legate
de implementarea proiectelor in cadrul GAL.
Relatii de muncd
» subordonare: managerului GAL;
» cooperare: serviciile, birourile si alte entitati functionale si angajatii GAL;
> colaborare: persoane juridice si fizice care au tangenta cu sfera sa de activitate;
Responsabilitdtile postului
» ordonarea activitatilor necesare eficientizarii activitatii de raportare financiara;
> efectueaza verificarea dosarelor cererilor de plata depuse de si la GAL din punct de vedere al
conformitatii si eligibilitatii;
coordoneaza activitatile necesare pentru o buna desfasurare a serviciului financiar-contabil;
listeaza si indosariaza documentele contabile justificative;
realizeaza raportarea financiara catre director, finantatori si parteneri;
organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile ale asociatiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
informarea permanenta a managerului/directorului cu privire la costurile proiectelor in
derulare;
» perfectionarea profesionala prin participarea la instruiri, studiu individual obligatoriu si
analize;
» intocmirea cererilor de plata, dosarelor de achizitii aferente costurilor de functionare si
animare;
» verificarea conformitatii cererilor de plata pentru proiectele selectate (cu exceptia situatiilor
in care GAL este beneficiar);
> in functie de activitatea curenta a unitatii, salariatul va indeplini orice alte sarcini dispuse de
catre conducere, corespunzator competentelor sale profesionale;
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| Titlul postului Responsabil cu verificarea, evaluarea si selectia proiectelor




- 2 posturi (2 posturi norma partiala) (4 ore/zi)

Obiectivele postului
Administreaza activitatea de finantare a GAL, lansarea masurilor, primirea propunerilor de proiect,
organizeaza procesul de verificare, evaluare si selectie. Contribuie la atingerea scopurilor
organizatiei in special pentru implementarea cu succes a activitatilor programului LEADER si in primul
rand a celor legate de implementarea proiectelor in cadrul GAL.
Relatii de muncd

» subordonare: managerului GAL;

> cooperare: serviciile, birourile si alte entitati functionale si angajatii GAL;

> colaborare: persoane juridice si fizice care au tangenta cu sfera sa de activitate;
Responsabilitdtile postului

> responsabil de gestionarea implementarii activitatilor de finantare a GAL;

> gestioneaza lansarea masurilor si a apelurilor de propuneri de proiecte conform calendarului

stabilit la nivelul GAL;

> supervizeaza procesul de primire a propunerilor de proiecte;

> organizeaza sedintele Comitetului de Selectie conform calendarului de lucru stabilit

» supervizeaza transmiterea rapoartelor de selectie;

> contribuie nemijlocit la activitatile de verificare a implementarii proiectelor in cadrul GAL;

» efectueaza verificarea proiectelor depuse la GAL din punct de vedere al conformitatii si
eligibilitatii in termenele prevazute de procedura de evaluare si selectie;

» tine evidenta dosarelor depuse spre analiza si aprobare de GAL;

» implementeaza actiunile corective si preventive stabilite si initiaza actiuni de imbunatatire a

eficientei si eficacitatii activitatilor proprii si asociatiei;

» participa la cursurile de formare si intalniri de lucru din cadrul retelei nationale a GAL si
RNDR;

> realizeaza toate sarcinile, subordonate obiectivului postului, delegate de Manager/Director;

> executarea operativa si corecta a procedurilor de gestionare a resurselor;

> in functie de activitatea curenta a unitatii, salariatul va indeplini orice alte sarcini dispuse de
catre conducere, corespunzator competentelor sale profesionale;

Titlul postului Responsabil cu animarea teritoriului si monitorizarea implementarii
proiectelor - 1 post norma partiala (4 ore/zi)




Obiectivele postului
Desfasoara activitati de animare pentru promovarea actiunilor GAL, mentine relatia cu
partenerii si beneficiarii. Informare si comunicare, sprijinirea cu informatii in scopul elaborarii
de proiecte, lansarea apelului de proiecte, monitorizare. Contribuie la atingerea scopurilor
organizatiei in special pentru implementarea cu succes a activitatilor programului LEADER si in
primul rand a celor legate de implementarea proiectelor in cadrul GAL.
Relatii de muncd
» subordonare: managerului GAL;
» cooperare: serviciile, birourile si alte entitati functionale si angajatii GAL;
> colaborare: persoane juridice si fizice care au tangenta cu sfera sa de activitate, actorii
din aria GAL;
Responsabilitdtile postului
» este direct responsabil de implementarea mecanismului de comunicare-informare al
GAL pentru implementarea strategiei;
asigura comunicarea si informarea cat mai extinsa si mai diversa la nivelul intregului
teritoriu pentru promovarea continutului strategiei;
organizeaza si deruleaza evenimentele de comunicare - informare a beneficiarilor;
promoveaza directiile de dezvoltare strategica ale GAL-ului specificate in SDL;
formuleaza mesaje, pregateste si/sau prezinta materiale informative;
este intermediar intre asociatie si grupurile tinta specifice, fiind responsabil fata de
aceste parti si distribuind informatii care dau posibilitatea grupurilor tinta sa inteleaga
politicile promovate de asociatie;
se ocupa de distribuirea materialelor de informare realizate de catre angajatii GAL;
> implementarea tuturor actiunilor de animare a teritoriului prevazute in cadrul
strategiei de dezvoltare locala;
> mentine relatia cu mass-media;
> desfasoara activitati proactive de identificare a potentialelor proiecte care sa raspunda
obiectivelor strategice;
> acorda asistenta/sprijin tehnic si metodologic potentialilor beneficiari pentru
imbunatatirea propunerilor de proiecte, elaborarea de propuneri de proiect solide din
punct de vedere tehnic si financiar;
» monitorizarea proiectelor finantate - monitorizare periodica, prin esantion - pe teren,
partiala si finala;
» activitati de evaluare a implementarii SDL pe parcursul realizarii;
» monitorizarea permanenta a realizarii activitatilor si indicatorilor;
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Titlul postului Responsabil cu animarea teritoriului - 1 post cu norma partiala (2
ore/zi)




Obiectivele postului
Desfasoara activitati de animare pentru promovarea actiunilor GAL, realizeaza materiale de
promovare, inclusiv partea de design grafic. Realizeaza, actualizeaza si promoveaza pagina de
internet a GAL precum si paginile de pe retelele sociale.
Relatii de muncd

» subordonare: managerului GAL;

» cooperare: serviciile, birourile si alte entitati functionale si angajatii GAL;

» colaborare: persoane juridice si fizice care au tangenta cu sfera sa de activitate, actorii

din aria GAL;

Responsabilitdtile postului

» este direct responsabil comunicare prin intermediul site-ului, a paginilor de social
media;
asigura comunicarea si informarea cat mai extinsa si mai diversa la nivelul intregului
teritoriu pentru promovarea continutului strategiei;
participa la organizarea de evenimentelor GAL;
promoveaza directiile de dezvoltare strategica ale GAL-ului specificate in SDL;
formuleaza mesaje si pregateste materiale informative;
realizeaza si adapteaza elementele ce tin de identitatea GAL;
realizeaza elementele grafice si forma finala a materialelor de promovare utilizate de
GAL
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Titlul postului Contabil - 1 post cu norma partiala (10 ore/luna)

Obiectivele postului
Desfasoara toate activitatile ce tin de contabilitatea primara si generala precum si activitati ce
tin de resursele umane ale Asociatiei.
Relatii de muncd
» subordonare: managerului GAL;
» cooperare: serviciile, birourile si alte entitati functionale si angajatii GAL;
» colaborare: persoane juridice si fizice care au tangenta cu sfera sa de activitate, actorii
din aria GAL; managerul financiar
Responsabilitdatile postului
> operarea facturilor emise, a incasarilor pe facturi si in avans;
» operarea facturilor de la furnizori pentru prestatii diverse, precum si a platilor catre
acestia;
> verificarea soldurilor din banca, casa si avansuri din trezorerie in lei;
> incadrarea corecta a documentelor contabilizate pe venituri si cheltuieli;
» realizarea tuturor operatiunilor ce tin de gestiunea si fluxul personalului din punct de
vedere al Codului Muncii;
» prezentarea raportului financiar trimestrial managerului/directorului;
> semneaza situatiile financiare;




