Anexa 8

FISE DE POST

ale personalului ce va asigura indeplinirea obiectivelor Grupului de Actiune Locala
»Colinele Olteniei”:

FISA DE POST

RESPONSABIL ADMINISTRATIV

Subordonare

Se subordoneaza Consiliului Director

Principalele responsabilitati,
sarcini, activitati si actiuni
specifice postului de munca:

Este responsabil de atingerea scopurilor Asociatiei, in
special pentru implementarea cu succes a activitatilor
programului LEADER.

Are rolul de a asigura conducerea compartimentului
administrativ, organizarea si functionarea organizatiei
cu eficienta maxima prin angajarea resurselor
financiare, tehnologice si umane necesare, in primul
rand cele legate de implementarea proiectelor in
cadrul GAL

Semneaza contractele cu furnizorii, clientii, partenerii
si beneficiarii;

Semneaza referatele de necesitate, statele de plata,
verificdA si semneaza rapoartele de activitate a
membrilor din subordine;

Stabileste planul de monitorizare si comunicare in
cadrul Grupului de Actiune Locala;

Analizeaza si propune un plan de management al
riscurilor ce pot aparea pe perioada de functionare a
Grupului de Actiune Localg;

Urmareste implementarea si gestionarea zilnica a
activitatilor derulate de catre Grupul de Actiune
Locala;

intocmeste si prezintd progresul activitatilor derulate
de catre Grupul de Actiune Locala Consiliului Director;
Reprezinta organizatia in fata tertilor (Autoritatea de
Mangement, furnizori, parteneri externi, etc);
Colaboreaza la elaborarea si implementarea planului
de promovare si publicitate, verificind respectarea
dispozitiilor legislatiei privind achizitiile publice
referitoare la atribuirea contractelor de publicitate;
Identifica eventualele probleme aparute in derularea
activitatilor si stabileste impreuna cu echipa
adoptarea de masuri corective;

Monitorizeaza si evalueaza perfomantele membrilor
echipei de proiect;

Dezvolta mijloace de motivare a personalului din
subordine;

Verificd si avizeza documentele intocmite de catre




membrii echipei de implementare;

e Organizeaza procesul de verificare si decizie asupra
proiectelor depuse.

e Participa la procesul de evaluare a proiectelor depuse

e Participa la intocmirea fiselor de conformitate a DCP

e Participa la intocmirea rapoartelor de minitorizare din
punct de vedere al stadiului proiectelor

e Participa la toate actiunile necesare implementarii cu
suscces a SDL

Experienta in domeniul

- Minim 3 ani in derularea sau implementarea programelor
PNDR/LEADER
- Minim 3 ani experienta in functie de conducere.

Competente solicitate

- Cunostinte operare PC (MS Office, Internet explorer);
- Cunostinte limba straina de circulatie europeana (engleza,
franceza,etc);

Cunostinte solicitate

- Abordarea LEADER;

- Programul National de Dezvoltare Rurala;
- Cadrul National Strategic de Referinta;

- Management de proiect

Pregatire profesionala

Studii superioare in domeniul economic/ administrativ

Nume, prenume ..........cc.cccevvveviiinnnnnnn.

Data: Semndturd
FISA DE POST
ASISTENT MANAGER
Subordonare Se subordoneaza Responsabilului Administrativ

Principalele responsabilitati,
sarcini, activitati si actiuni
specifice postului de munca:

e Inregistreaza documentele primite;

e Redacteaza corespondenta;

e Organizeaza sedintele de lucru, intalnirile cu terti,
parteneri, etc;

e Arhiveaza documentele Grupului de Actiune Locala, in
functie de tipul acestora (documente monitorizare a
proiectelor, fise de evaluare, comunicari, contracte
etc.);

o Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de analizd
a modului de desfasurare a activitatii Grupului de
Actiune Localg;

e Asigura suportul administrativ necesar derularii
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica, prevazute in cadrul proiectului, din punct de
vedere al organizarii dosarelor de licitatii in
conformitate cu prevederile Ordonantei nr. 34/2006,




cu modificarile si completarile ulterioare;

Experienta in domeniu

Minim 2 ani

Pregatire profesionala

Studii superioare

Competente solicitate

- Cunostinte operare PC (MS Office, Internet explorer);
- Cunostinte limba straina de circulatie europeana (engleza,
franceza,etc);

Cunostinte solicitate

- Abordarea LEADER;

- Programul National de Dezvoltare Rurala;
- Cadrul National Strategic de Referinta;

- Legislatie de specialitate

Nume, prenume ............ccccovvevieiinnnnns
Data:
Semndturd
FISA DE POST
RESPONSABIL FINANCIAR si EXPERT FINANCIAR
Subordonare Responsabilul financiar se subordoneaza Responsabilului

Administrativ
Expertii financiari se subordoneaza Responsabilului Financiar

Principalele responsabilitati,
sarcini, activitati si actiuni
specifice postului de munca:

e Realizeaza materialele informative pentru intalnirile
de monitorizare a activitatii Grupului de Actiune
Locala;

e Verifica respectarea alocarilor bugetare prevazute prin
proiect pentru achizitiile publice ce urmeaza a fi
derulate in cadrul proiectului;

e Supervizeaza activitatile compartimentului financiar-
contabil, tehnic, urmarire contracte si juridic in raport
cu managementul financiar al proiectului;

e Urmareste respectarea si incadrarea in conditiile
economico-financiare ale contractului de finantare;

e Urmareste asigurarea cash-flow-ului necesar pentru
realizarea platilor la timp catre furnizori, conform
graficelor;

e Realizeaza inregistrarea cronologica si sistematica cu
reflectarea detaliata pe conturi analitice a
(operatiunilor) implementarii actiunilor desfasurate, in
balanta de verificare, conform cerintelor
finantatorului;

e Verifica respectarea si corectitudinea efectuarii
platilor si a tuturor operatiunilor financiare;

e Colaboreaza la elaborarea partii financiare a
rapoartelor de progres;




e Urmareste cheltuielile realizate in vederea
implementarii proiectelor;

e Urmareste incadrarea cheltuielilor in bugetul aprobat;

e Urmareste costurile si incadrarea acestora in bugetul
proiectului;

e Stabileste instrumentele de monitorizare si raportare;

e Stabileste calendarul de raportare si il inainteaza spre
aprobare Responsabilului Administrativ;

e Organizeaza si conduce intalnirile de monitorizare a
progresului activitatilor;

e Verifica concordanta intre indicatori si activitati;

e Participa la procesul de evaluare a proiectelor depuse;

e Participa la intocmirea fiselor de conformitate a DCP

e Participa la intocmirea rapoartelor de minitorizare din
punct de vedere al stadiului proiectelor

e Participa la toate actiunile necesare implementarii cu
suscces a SDL

Experienta in domeniu

Minim 2 ani

Pregatire profesionala

Studii superioare in domeniul economic

Competente solicitate

- Cunostinte operare PC (MS Office, Internet explorer);
- Cunostinte limba straina de circulatie europeana (engleza,
franceza,etc);

Cunostinte solicitate

- Abordarea LEADER;

- Programul National de Dezvoltare Rurala;
- Cadrul National Strategic de Referinta;

- Legislatie de specialitate

Data: NUME, PrenuMe ..........cccueeeveervveesenns
Semndturd
FISA DE POST
RESPONSABIL TEHNIC si MONITORIZARE
Subordonare e Responsabilul tehnic si monitorizare se subordoneaza

Responsabilului Administrativ
e Expertii tehnici se subordoneaza Responsabilului
tehnic si monitorizare

Principalele responsabilitati,
sarcini, activitati si actiuni
specifice postului de munca:

e Participa la activitatile de implementare a proiectelor
selectate;

o Intocmeste rapoartele de implementare din punct de
vedere tehnic;




e Urmareste progresul implementarii proiectelor si
propune masuri corective in cazul inregistrarii
intarzierilor;

e Asigura consultanta in procesul de verificare periodica
a stadiului de executie si incadrarea in termen a
lucrarilor, comparativ cu datele preconizate in grafic,
in conformitate cu prevederile contractului,
proiectului tehnic, caietelor de sarcini, precum si ale
reglementarilor tehnice in vigoare si intocmeste
rapoartele tehnice privind stadiile de executie;

« Isi exprima punctul de vedere cu privire la aprobarea,
amanarea sau respingerea receptiei cantitative si
calitative a lucrarilor (acolo unde este cazul);

e Participa la toate fazele determinante ale proiectelor
ce presupun constructii si montaj, stabilite conform
reglementarilor in vigoare, precum si la cele prevazute
de proiectant si realizeaza recomandari pentru
Beneficiar;

o Intocmeste rapoartele de monitorizare din punct de
vedere al stadiului implementarii proiectelor;

e Comunica cu cenzorul si responsabilul financiar pe
probleme tehnice.

e Participa la procesul de evaluare a proiectelor depuse;

e Participa la intocmirea fiselor de conformitate a DCP <

o Participa la toate actiunile necesare implementarii cu
succes a SDL

Formatat: Cu marcatori + Nivel: 1 + Aliniat la: 0,63 cm +
Indentare la: 1,27 cm

Experienta in domeniu

Minim 2 ani

Pregatire profesionala

Studii superioare in domeniul tehnic

Competente solicitate

- Cunostinte operare PC (MS Office, Internet explorer);
- Cunostinte limba straina de circulatie europeana (engleza,
franceza,etc);

Cunostinte solicitate

- Abordarea LEADER;

- Programul National de Dezvoltare Rurala;
- Cadrul National Strategic de Referinta;

- Legislatie de specialitate

Data:

Nume, prenume ............ccccevveviiennnnnnn.

Semndturad

FISA DE POST




ANIMATOR

Subordonare

Se subordoneaza Responsabilului Administrativ

Principalele responsabilitati,
sarcini, activitati si actiuni
specifice postului de munca:

Participa la activitatile de implementare a proiectelor
selectate;

Asigura relatia Grupului de Actiune Locala cu grupurile
tinta;

Asigura diseminarea informatiei cu privire la
activitatile intreprinse de catre Grupul de Actiune
Locala catre grupurile tinta;

Supervizeaza intocmirea materialelor informative din
punct de vedere al continutului si relevantei acestuia
pentru grupurile tinta;

Organizeaza intalniri cu grupurile tinta;

ntocmeste rapoarte cu privire la impactul pe care
activitatile intreprinse de catre Grupul de Actiune
Locala il are asupra grupurilor tint3;

Propune masuri pentru implicarea activa a locuitorilor;
Realizarea documentelor necesare promovarii Planului
de Dezvoltare Locala, rezultatelor acestuia si asigurarii
vizibilitatii acestuia, cu respectarea cerintelor
prevazute prin contractul de finantare sau manualul
de implementare, dupa caz;

Asigurarea respectarii cerintelor stabilite de finantator
la realizarea activitatilor de promovare;

Conceperea comunicatelor de presa si implicarea in
organizarea conferintelor de presa, dupa caz;
Realizarea legaturii cu mass-media, monitorizarea
aparitiilor in presa si intocmirea dosarelor de presa;
ntocmirea dosarelor ce contin documentele de
promovare conform cerintelor finantatorului.

Participa la procesul de evaluare a proiectelor depuse

Participa la intocmirea fiselor de conformitate a DCP

Participa la intocmirea rapoartelor de monitorizare din

punct de vedere al stadiului proiectelor
Participa la toate actiunile necesare implementarii cu
succes a SDL.

Experienta in domeniu

Minim 2 ani ani in derularea sau implementarea programelor
PNDR/LEADER;

Pregatire profesionala

Studii superioare

Competente solicitate

- Cunostinte operare PC (MS Office, Internet explorer);
- Cunostinte limba straina de circulatie europeana (engleza,
franceza,etc);

Cunostinte solicitate

- Abordarea LEADER;




- Programul National de Dezvoltare Rurala;
- Cadrul National Strategic de Referinta;
- Legislatie de specialitate

Data:

Nume, prenume ............ccccvvuiiiiiinnnns

Semndturd




