
Anexa 8 

FIŞE DE POST 

 ale personalului ce va asigura îndeplinirea obiectivelor Grupului de Acţiune Locală 

„Colinele Olteniei”: 

FIŞĂ DE POST 

RESPONSABIL ADMINISTRATIV 

Subordonare Se subordonează Consiliului Director  

Principalele responsabilităţi, 

sarcini, activităţi şi acţiuni 

specifice postului de muncă: 

 Este responsabil de atingerea scopurilor Asociaţiei, în 
special pentru implementarea cu succes a activităţilor 
programului LEADER. 

 Are rolul de a asigura conducerea compartimentului 
administrativ, organizarea si funcţionarea organizaţiei 
cu eficienţă maximă prin angajarea resurselor 
financiare, tehnologice si umane necesare, în primul 
rând cele legate de implementarea proiectelor în 
cadrul GAL 

 Semnează contractele cu furnizorii, clienţii, partenerii 
şi beneficiarii; 

 Semnează referatele de necesitate, ştatele de plată, 
verifică şi semnează rapoartele de activitate a 
membrilor din subordine; 

 Stabileşte planul de monitorizare şi comunicare în 
cadrul Grupului de Acţiune Locală; 

 Analizează şi propune un plan de management al 
riscurilor ce pot apărea pe perioada de funcţionare a 
Grupului de Acţiune Locală; 

 Urmăreşte implementarea şi gestionarea zilnică a 
activităţilor derulate de către Grupul de Acţiune 
Locală; 

 Întocmeşte şi prezintă progresul activităţilor derulate 
de către Grupul de Acţiune Locală Consiliului Director; 

 Reprezintă organizaţia în faţa terţilor (Autoritatea de 
Mangement, furnizori, parteneri externi, etc); 

 Colaborează la elaborarea şi implementarea planului 
de promovare şi publicitate, verificând respectarea 
dispoziţiilor legislaţiei privind achiziţiile publice 
referitoare la atribuirea contractelor de publicitate; 

 Identifică eventualele probleme apărute în derularea 
activităţilor şi stabileşte împreună cu echipa 
adoptarea de  măsuri corective; 

 Monitorizează şi evaluează perfomanţele membrilor 
echipei de proiect; 

 Dezvoltă mijloace de motivare a personalului din 
subordine; 

 Verifică şi avizeză documentele întocmite de către 



membrii echipei de implementare; 

 Organizează procesul de verificare şi decizie asupra 
proiectelor depuse. 

 Participa la procesul de evaluare a proiectelor depuse 

 Participa la intocmirea fiselor de conformitate a DCP 

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

 Participa la toate actiunile necesare implementarii cu 
suscces a SDL 
 

Experienţă în domeniul  - Minim 3 ani in derularea sau implementarea programelor 
PNDR/LEADER 
- Minim 3 ani experiența in functie de conducere. 

Competenţe solicitate - Cunoştinţe operare PC (MS Office, Internet explorer); 
- Cunoştinţe limbă străină de circulaţie europeană (engleză, 
franceză,etc); 

Cunoştinţe solicitate - Abordarea LEADER; 
- Programul Naţional de Dezvoltare Rurală; 
- Cadrul Naţional Strategic de Referinţă; 
- Management de proiect  

Pregătire profesională  Studii superioare în domeniul economic/ administrativ 

 

Data:  

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

Semnătură 

 

FIŞĂ DE POST 

ASISTENT MANAGER 

Subordonare Se subordonează Responsabilului Administrativ  

Principalele responsabilităţi, 

sarcini, activităţi si acţiuni 

specifice postului de muncă: 

 Înregistrează documentele primite; 

 Redactează corespondenţa; 

 Organizează şedinţele de lucru, întâlnirile cu terţi, 

parteneri, etc; 

 Arhivează documentele Grupului de Acţiune Locală, în 

funcţie de tipul acestora (documente monitorizare a 

proiectelor, fişe de evaluare, comunicări, contracte 

etc.); 

 Întocmeşte procesele verbale ale şedinţelor de analiză 

a modului de desfăşurare a activităţii Grupului de 

Acţiune Locală; 

 Asigură suportul administrativ necesar derulării 

procedurilor de atribuire a contractelor de achiziţie 

publică, prevăzute în cadrul proiectului, din punct de 

vedere al organizării dosarelor de licitaţii în 

conformitate cu prevederile Ordonanţei nr. 34/2006, 



cu modificările şi completările ulterioare; 

Experienţă în domeniu Minim 2 ani 

Pregătire profesională  Studii superioare 

Competenţe solicitate - Cunoştinţe operare PC (MS Office, Internet explorer); 

- Cunoştinţe limbă străină de circulaţie europeană (engleză, 

franceză,etc); 

Cunoştinţe solicitate - Abordarea LEADER; 

- Programul Naţional de Dezvoltare Rurală; 

- Cadrul Naţional Strategic de Referinţă; 

- Legislaţie de specialitate 

 

Data:  

Nume, prenume ................................ 
 
Semnătură 

 

FIŞĂ DE POST 

RESPONSABIL FINANCIAR şi EXPERT FINANCIAR 

 

Subordonare Responsabilul financiar se subordonează Responsabilului 

Administrativ 

Experţii financiari se subordonează Responsabilului Financiar 

Principalele responsabilităţi, 

sarcini, activităţi si acţiuni 

specifice postului de muncă: 

 Realizează materialele informative pentru întâlnirile 

de monitorizare a activităţii Grupului de Acţiune 

Locală; 

 Verifică respectarea alocărilor bugetare prevăzute prin 

proiect pentru achiziţiile publice ce urmează a fi 

derulate în cadrul proiectului; 

 Supervizează activităţile compartimentului financiar-

contabil, tehnic, urmărire contracte şi juridic în raport 

cu managementul financiar al proiectului; 

 Urmăreşte respectarea şi încadrarea în condiţiile 

economico-financiare ale contractului de finanţare;  

 Urmăreşte asigurarea cash-flow-ului necesar pentru 

realizarea plăţilor la timp către furnizori, conform 

graficelor; 

 Realizează înregistrarea cronologică şi sistematică cu 

reflectarea detaliată pe conturi analitice a 

(operaţiunilor) implementării acţiunilor desfăşurate, în 

balanţa de verificare, conform cerinţelor 

finanţatorului; 

 Verifică respectarea şi corectitudinea efectuării 

plăţilor şi a tuturor operaţiunilor financiare; 

 Colaborează la elaborarea părţii financiare a  

rapoartelor de progres; 



 Urmăreşte cheltuielile realizate în vederea 

implementării proiectelor; 

 Urmăreşte încadrarea cheltuielilor în bugetul aprobat; 

 Urmăreşte costurile şi  încadrarea acestora în bugetul 

proiectului; 

 Stabileşte instrumentele de monitorizare şi raportare; 

 Stabileşte calendarul de raportare şi îl înaintează spre 

aprobare Responsabilului Administrativ; 

 Organizează şi conduce întâlnirile de monitorizare a 

progresului activităţilor; 

 Verifică concordanţa între indicatori şi activităţi; 

 Participă la procesul de evaluare a proiectelor depuse; 

 Participa la intocmirea fiselor de conformitate a DCP 

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

 Participa la toate actiunile necesare implementarii cu 
suscces a SDL 
 

Experienţă în domeniu Minim 2 ani 

Pregătire profesională  Studii superioare în domeniul economic 

Competenţe solicitate - Cunoştinţe operare PC (MS Office, Internet explorer); 

- Cunoştinţe limbă străină de circulaţie europeană (engleză, 

franceză,etc); 

Cunoştinţe solicitate - Abordarea LEADER; 

- Programul Naţional de Dezvoltare Rurală; 

- Cadrul Naţional Strategic de Referinţă; 

- Legislaţie de specialitate 

Data:  Nume, prenume ................................ 

Semnătură 

 

FIŞĂ DE POST 

RESPONSABIL TEHNIC şi MONITORIZARE 

 

Subordonare  Responsabilul tehnic şi monitorizare se subordonează 

Responsabilului Administrativ  

 Experţii tehnici se subordonează Responsabilului 

tehnic şi monitorizare 

Principalele responsabilităţi, 

sarcini, activităţi şi acţiuni 

specifice postului de muncă: 

 Participă la activităţile de implementare a proiectelor 

selectate; 

 Întocmeşte rapoartele de implementare din punct de 

vedere tehnic; 



 Urmăreşte progresul implementării proiectelor şi 

propune măsuri corective în cazul înregistrării 

întârzierilor; 

 Asigură consultanţă în procesul de verificare periodică 

a stadiului de execuţie şi încadrarea în termen a 

lucrărilor, comparativ cu datele preconizate în grafic, 

în conformitate cu prevederile contractului, 

proiectului tehnic, caietelor de sarcini, precum şi ale 

reglementărilor tehnice în vigoare şi întocmeşte 

rapoartele tehnice privind stadiile de execuţie; 

 Îşi exprimă punctul de vedere cu privire la aprobarea, 

amânarea sau respingerea recepţiei cantitative şi 

calitative a lucrărilor (acolo unde este cazul); 

 Participă la toate fazele determinante ale proiectelor 

ce presupun construcţii şi montaj, stabilite conform 

reglementărilor în vigoare, precum şi la cele prevăzute 

de proiectant şi realizează recomandări pentru 

Beneficiar; 

 Întocmeşte rapoartele de monitorizare din punct de 

vedere al stadiului implementării proiectelor; 

 Comunică cu cenzorul şi responsabilul financiar pe 

probleme tehnice. 

 Participă la procesul de evaluare a proiectelor depuse; 

 Participa la intocmirea fiselor de conformitate a DCP 

 Participa la toate actiunile necesare implementarii cu 

succes a SDL 

 

Experienţă în domeniu Minim 2 ani 

Pregătire profesională  Studii superioare în domeniul tehnic 

Competenţe solicitate - Cunoştinţe operare PC (MS Office, Internet explorer); 

- Cunoştinţe limbă străină de circulaţie europeană (engleză, 

franceză,etc); 

Cunoştinţe solicitate - Abordarea LEADER; 

- Programul Naţional de Dezvoltare Rurală; 

- Cadrul Naţional Strategic de Referinţă; 

- Legislaţie de specialitate 

Data:  Nume, prenume ................................ 
 
Semnătură 

 

 

FIŞĂ DE POST 

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



ANIMATOR 

Subordonare Se subordonează Responsabilului Administrativ  

Principalele responsabilităţi, 

sarcini, activităţi şi acţiuni 

specifice postului de muncă: 

 Participă la activităţile de implementare a proiectelor 

selectate; 

 Asigură relaţia Grupului de Acţiune Locală cu grupurile 

ţintă; 

 Asigură diseminarea informaţiei cu privire la 

activităţile întreprinse de către Grupul de Acţiune 

Locală către grupurile ţintă; 

 Supervizează întocmirea materialelor informative din 

punct de vedere al conţinutului şi relevanţei acestuia 

pentru grupurile ţintă; 

 Organizează întâlniri cu grupurile ţintă; 

 Întocmeşte rapoarte cu privire la impactul pe care 

activităţile întreprinse de către Grupul de Acţiune 

Locală îl are asupra grupurilor ţintă; 

 Propune măsuri pentru implicarea activă a locuitorilor; 

 Realizarea documentelor necesare promovării Planului 

de Dezvoltare Locală, rezultatelor acestuia şi asigurării 

vizibilităţii acestuia, cu respectarea cerinţelor 

prevăzute prin contractul de finanţare sau manualul 

de implementare, după caz;  

 Asigurarea respectării cerinţelor stabilite de finanţator 

la realizarea activităţilor de promovare; 

 Conceperea comunicatelor de presă şi implicarea în 

organizarea conferinţelor de presă, după caz; 

 Realizarea legăturii cu mass-media, monitorizarea 

apariţiilor în presă şi întocmirea dosarelor de presă; 

 Întocmirea dosarelor ce conţin documentele de 

promovare conform cerinţelor finanţatorului. 

 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. 

Experienţă în domeniu Minim 2 ani ani in derularea sau implementarea programelor 

PNDR/LEADER; 

Pregătire profesională  Studii superioare  

Competenţe solicitate - Cunoştinţe operare PC (MS Office, Internet explorer); 

 - Cunoştinţe limbă străină de circulaţie europeană (engleză, 

franceză,etc); 

Cunoştinţe solicitate - Abordarea LEADER; 



- Programul Naţional de Dezvoltare Rurală; 

- Cadrul Naţional Strategic de Referinţă; 

- Legislaţie de specialitate 

Data:  Nume, prenume ................................ 
 
Semnătură 

 


