Anexa 8 Atributiile corespunzatoare fiecarei functii din cadrul echipei de implementare a SDL

FISA POSTULUI RESPONSABIL ADMINISTRATIV - MANAGER

Denumirea postului de munca: Responsabil administrativ - Manager
Obiectivele specifice ale e Este responsabil de atingerea scopurilor Asociatiei, in special
activitatii de munca: pentru implementarea cu succes a SDL.

e Titularul postului 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 cu succes a SDL

e Informare si comunicare, relatii cu publicul

e Verificare si organizarea procesului de decizie privind
pregatirea si publicarea apelurilor de selectie, animarea
teritoriului, analiza, evaluarea si selectia proiectelor,
monitorizarea si evaluarea implementarii strategiei,
monitorizarea proiectelor contractate, verificarea
conformitatii cererilor de plata pentru proiectele selectate

e Urmarirea respectarii clauzelor contractuale in ceea ce

priveste serviciile externalizate

Pozitia postului de munca in cadrul structurii organizatiei

Postul imediat superior: Consiliul Director
Subordonari
Are in subordine: Responsabil cu verificarea, evaluarea si selectia proiectelor

Responsabil cu animarea teritoriului

Responsabil menitorizare- cu verificarea, evaluarea, selectia

proiectelor si monitorizarea

Responsabil cereri plata

Este inlocuit de: Persoana desemnata de catre Consiliul Director

Relatiile de munca

Functionale: Formuleaza si implementeaza procedurile de importanta

generala pentru organizarea si derularea proceselor principale




la nivel de organizatie. In acest sens are relatii cu angajatii

permanenti (responsabil cu animarea teritoriului, responsabil

Cu monitorizarea verificarea, evaluarea, selectia proiectelor si

monitorizarea, responsabil cu verificarea, evaluarea si selectia

proiectelor, responsabil cereri plata ), censultanti-externi;

by

expert externalizat, reprezentanti ai serviciilor externalizate,

Consiliul Director, Comitetul de Selectie a Proiectelor,Comisia

de solutionare a contestatiilor, Adunarea Generala.

De reprezentare:

Reprezinta organizatia fata de organele de control de specialitate, in

relatia cu furnizorii, beneficiarii, persoanele / organizatiile din tara

si din strainatate cu care intra in contact in interes de serviciu.

Responsabilitati, cunostinte, rela

tii

Responsabilitati, sarcini,
activitati si actiuni specifice

postului de munca:

Coordoneaza eficient activitatea asociatiei, in primul rand
cea legata de verificare si organizarea procesului de decizie
privind pregatirea si publicarea apelurilor de selectie,
animarea teritoriului, analiza, evaluarea si selectia
proiectelor, monitorizarea si evaluarea implementarii
strategiei, monitorizarea proiectelor contractate, verificarea
conformitatii cererilor de plata pentru proiectele selectate
Coordoneaza eficient activitatea de animare a teritoriului
Comunicarea si informarea destinate locuitorilor si actorilor
implicati in dezvoltarea teritoriului in legatura cu buna
functionare a GAL si implementarea tuturor actiunilor din
cadrul strategiei de dezvoltare locala

Stabileste obiectivele colaboratorilor din subordine,
termenele limita si modalitatile de masurare a gradului de
realizare a obiectivelor.

Evalueaza periodic munca angajatilor din subordine.
Comunica angajatilor si colaboratorilor valorile si obiectivele
strategice ale organizatiei

Semneaza referate de investitii, state de plata si rapoarte
financiare ale organizatiei

Aproba planificarea concediilor de odihna pentru angajatii din
subordine

Propune idei de proiecte, de cooperare, de imbunatatiri




procedurale

Competentele postului de

munca:

Cunostinte de utilizare Ms Office
Cunoasterea la nivel mediu a uneia dintre limbile de lucru ale UE (

engleza, franceza, germana)

Cunostinte in legatura cu

domeniul muncii:

Abordarea LEADER la nivel european si national
Planul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020

Cunostinte privind modul de

executie a sarcinicilor:

Managementul Ciclului de Proiect
Cunostinte despre managementul resurselor umane

Cunostinte despre dezvoltare rurala

Relatiile interpersonale:

Dezvolta mijloace de motivare a personalului din subordine.

Asigura un climat de comunicare si incurajare a intitiativei care ca
contribuie la atingerea obiectivelor stabilite.

Propune solutii de imbunatatire permanenta a pregatirii profesionale
si de specialitate a angajatilor din subordine.

Negociaza si conciliaza conflicte si situatii conflictuale aparute in

relatiile interpersonale.

Alte informatii

Experienta:

Minim 4 ani experienta in conducerea unui grup de actiune locala

Pregatirea necesara postului de

munca:

Studii superioare

Norma de lucru:

8-ore- Minim 4 ore




FISA POSTULUI RESPONSABIL CU VERIFICAREA, EVALUAREA SI SELECTIA PROIECTELOR

Denumirea postului de munca:

Responsabil cu verificarea, evaluarea si selectia proiectelor

Obiectivele specifice ale

activitatii de munca:

e Titularul postului 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

e Informarea solicitantilor / relatii cu publicul

e Organizarea procesului de analiza, evaluare si selectie a
proiectelor

Pozitia postului de munca in cadrul structurii organizatiei

Postul imediat superior:

Responsabil administrativ - Manager

Subordonari

Are in subordine:

Nu are subordonati.

Este inlocuit de:

Persoana desemnata de catre Responsabilul administrativ - Manager

Relatiile de munca

Functionale:

Are relatii cu deponentii de proiecte, cu potentialii beneficiari. In
acest sens are relatii cu angajatii permanenti ( responsabilul cu

animarea, responsabilul meniterizare cu verificarea, evaluarea

selectia proiectelor si monitorizarea) eonsultanti-externi_expertul

externalizat, responsabilul administrativ - manager.

De reprezentare:

Sarcinile de reprezentare se rezuma la reprezentarea GAL in relatiile

cu entitatile exterioare in ceea ce priveste proiectele selectate.

Responsabilitati, cunostinte, relatii

Responsabilitati, sarcini,
activitati si actiuni specifice

postului de munca:

Contribuie nemijlocit la activitatile de primire a proiectelor
in cadrul proiectelor :
o Executarea operativa si corecta a procedurilor de

verificare, evaluare si selectie a proiectelor
o Furnizarea de informatii catre factorii de decizie
superiori, catre Comitetul de Selectie dar si catre

organisme de decizie exterioare GAL-ului.




e Pregatirea si publicarea apelurilor de selectie verificarea,

evaluarea si selectie proiectelor

e Realizarea ghidurilor aferente masurilor din SDL si a

procedurilor de: animare, primire si evaluare a cererilor de

finantare, selectie a proiectelor, primire si verificare a

conformitatii cererilor de plata, monitorizare a proiectelor,

solutionare a contestatiilor.

e Alte atributii si sarcini delegate de responsabilul

administrativ-manager.

Competentele postului de

munca:

Cunostinte de utilizare Ms Office
Cunoasterea la nivel mediu a unei limbi de lucru a UE ( engleza,

franceza, germana)

Cunostinte in legatura cu

domeniul muncii:

Abordarea LEADER la nivel european si national
Planul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020

Cunostinte privind modul de

executie a sarcinicilor:

Managementul Ciclului de Proiect
Cunostinte despre managementul proiectelor
Cunostinte despre contabilitatea proiectelor

Cunostinte despre dezvoltare rurala

Relatiile interpersonale:

Contribuie la instaurarea si mentinerea unui climat de comunciare

deschis si transparent.

Alte informatii

Experienta:

europene Fara experienta

Pregatirea necesara postului de

munca:

Studii superioare

Norma de lucru:

8-ore- Minim 4 ore




FISA POSTULUI RESPONSABIL CU ANIMAREA

Denumirea postului de munca:

Responsabil cu animarea

Obiectivele specifice ale

activitatii de munca:

e Organizarea activitatilor de promovare si informare

e Pregatirea si prezentarea materialelor de promovare si
informare

e Realizarea conformitatii cererilor de plata pentru proiectele
depuse

Pozitia postului de munca in cadrul structurii organizatiei

Postul imediat superior:

Responsabil administrativ - manager

Subordonari

Are in subordine:

Nu are subordonati.

Este inlocuit de:

Persoana desemnata de catre Responsabilul administrativ - manager

Relatiile de munca

Functionale:

Asigura interfata intre potentialii beneficiari, actori locali si GAL. In
acest sens are relatii cu angajatii permanenti, consuttanti-externi

expertul externalizat, Responsabilul administrativ - manager.

De reprezentare:

Sarcinile de reprezentare se rezuma la reprezentarea GAL in teritoriu

si in relatiile cu locuitorii teritoriului GAL Valea Somesului.

Responsabilitati, cunostinte, relatii

Responsabilitati, sarcini,
activitati si actiuni specifice

postului de munca:

e Animatorul este intermediar intre GAL si grupurile tinta
specifice, fiind responsabil fata de aceste parti si
distribuind informatii care dau posibilitatea grupurilor
tinta sa inteleaga politicile promovate de GAL

o Formuleaza mesaje, pregateste si prezinta materiale de
comunicare

e Contribuie nemijlocit la activitatile de promovare si
informare destinate locuitorilor teritoriului si actorilor
implicati in dezvoltarea teritoriului in legatura cu buna
functionare a GAL si implementarea tuturor actiunilor din
cadrul strategiei de dezvoltare locala:

o Intalniri - conferinte
o Seminarii

o Grupuri de lucru

o Buletine informative




o Elaborare si diseminare materiale
o Relatia cu mass-media
e Alte atributii si sarcini delegate de responsabilul
administrativ-manager.

Competentele postului de

munca:

Cunostinte de utilizare Ms Office
Cunoasterea la nivel mediu a unei limbi de lucru a UE ( engleza,

franceza, germana)

Cunostinte in legatura cu

domeniul muncii:

Abordarea LEADER la nivel european si national
Planul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020

Cunostinte privind modul de

executie a sarcinicilor:

Notiuni de protocol si organizare de evenimente
Proceduri de comunicare
Proceduri de verificare a cererilor de plata

Managementul ciclului de proiect

Relatiile interpersonale:

Contribuie la instaurarea si mentinerea unui climat de comunicare

deschis si transparent.

Alte informatii

Experienta:

Fara experienta

Pregatirea necesara postului de

munca:

Studii superioare economice

Norma de lucru:

8-ore-Minim 4 ore




FISA POSTULUI RESPONSABIL CU MOMNITORIZAREA VERIFICAREA, EVALUAREA, SELECTIA

PROIECTELOR S| MONITORIZAREA

Denumirea postului de munca:

Responsabil cu meniterizarea- verificarea, evaluarea, selectia

proiectelor si monitorizarea

Obiectivele specifice ale

activitatii de munca:

e Monitorizarea si evaluarea implementarii strategiei

e Monitorizarea proiectelor contractate

e Organizarea procesului de analiza, evaluare si selectie a
proiectelor

e Este responsabil de informarea solicitantilor/relatii cu

publicul

Pozitia postului de munca in

cadrul structurii organizatiei

Postul imediat superior:

Responsabil administrativ - manager

Subordonari

Are in subordine:

Nu are subordonati.

Este inlocuit de:

Persoana desemnata de catre Responsabilul administrativ - manager

Relatiile de munca

Functionale:

Are relatii cu actorii din aria GAL. In acest sens are relatii cu
beneficiarii proiectelor selectate, angajatii permanenti, censuttanti

externi expertul externalizat, responsabilul administrativ - manager.

De reprezentare:

Sarcinile de reprezentare se rezuma la reprezentarea GAL in relatiile

cu entitatile exterioare in ceea ce priveste proiectele selectate.

Responsabilitati, cunostinte,

relatii

Responsabilitati, sarcini,
activitati si actiuni specifice

postului de munca:

Contribuie nemijlocit la activitatile de monitorizare a
proiectelor selectate in cadrul GAL :
o Executarea operativa si corecta a procedurilor de

monitorizare a proiectelor

o Monitorizarea si raportarea la timp asupra realizarilor si
rezultatelor proiectelor

o Monitorizarea si raportarea la timp asupra realizarilor si
rezultatelor implementarii SDL

o Furnizarea de informatii catre factorii de decizie superiori,

dar si catre organisme de decizie exterioare GAL-ului.




e Realizarea ghidurilor aferente masurilor din SDL si a

procedurilor de: animare, primire si evaluare a cererilor de

finantare, selectie a proiectelor, primire si verificare a

conformitatii cererilor de plata, monitorizare a proiectelor,

solutionare a contestatiilor

e Pregatirea si publicarea apelurilor de selectie

e Verificarea, evaluarea si selectia proiectelor

e Alte atributii si sarcini delegate de responsabilul

administrativ-manager.

Competentele postului de

munca:

Cunostinte de utilizare Ms Office
Cunoasterea la nivel mediu a unei limbi de lucru a UE ( engleza,

franceza, germana)

Cunostinte in legatura cu

domeniul muncii:

Abordarea LEADER la nivel european si national
Planul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020

Cunostinte privind modul de

executie a sarcinicilor:

Managementul Ciclului de Proiect

Cunostinte despre managementul proiectelor

Relatiile interpersonale:

Contribuie la instaurarea si mentinerea unui climat de comunciare

deschis si transparent.

Alte informatii

Experienta:

Minim 3 ani experienta in implementarea unui proiect cu fonduri

europene

Pregatirea necesara postului de

munca:

Studii superioare

Norma de lucru:

8-ore- Minim 4 ore




FISA POSTULUI RESPONSABIL CERERI PLATA

Denumirea postului de munca:

Responsabil cereri plata

Obiectivele specifice ale activitatii

e Realizarea conformitatii cererilor de plata pentru proiectele depuse

de munca:

Pozitia postului de munca in cadrul

structurii organizatiei

Postul imediat superior:

Responsabilul administrativ - manager

Subordonari

Are in subordine:

Nu are subordonati.

Este inlocuit de:

Persoana desemnata de catre Responsabilul administrativ - manager

Relatiile de munca

Functionale:

Are relatii cu Responsabilul administrativ - manager.

De reprezentare:

Sarcinile de reprezentare se rezuma la reprezentarea GAL in relatiile cu

entitatile exterioare in ceea ce priveste realizarea conformitatii cererilor

de plata pentru proiectele depuse.

Responsabilitati, cunostinte, relatii

Responsabilitati, sarcini, activitati

e Realizarea conformitatii cererilor de plata pentru proiectele depuse

si actiuni specifice postului de

munca:

e Alte atributii si sarcini delegate de responsabilul administrativ-manager.

Competentele postului de munca:

Cunostinte de utilizare Ms Office

Cunoasterea la nivel mediu a unei limbi de lucru a UE ( engleza, franceza,

germana)

Cunostinte in legatura cu domeniul

Abordarea LEADER la nivel european si national

muncii:

Planul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020

Cunostinte privind modul de

executie a sarcinicilor:

Proceduri de comunicare

Proceduri de verificare a cererilor de plata

Managementul ciclului de proiect

Relatiile interpersonale:

Contribuie la instaurarea si mentinerea unui climat de comunicare deschis si

transparent.

Alte informatii

Experienta:

Fara experienta

Pregatirea necesara postului de

munca:

Studii superioare

Norma de lucru:

Minim 4 ore




