FISA POSTULUI
Managerul de proiect

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

Obiectivele specifice ale activitatii de munca:

- Gestionarea, monitorizarea, evaluarea si controlul implementarii SDL.

- Conducerea, organizarea si asigurarea functionarii organizatiei cu eficienta maxima prin
angajarea resurselor financiare, tehnologice si umane necesare, in primul rand cele legate
de implementarea proiectelor in cadrul GAL:

- Coordonarea eficienta a activitatii Compartimentului Administrativ, in primul rand cele
legate de comunicare si informare
Luarea operativa a deciziilor asupra implementarii proiectului (sau depistarea
problemelor);

- Supervizarea activitatilor GAL: animarea teritoriului, promovare si informare, lansarea
apelurilor de selectie, evaluarea proiectelor si a cererilor de plata, arhivare, etc.

- Decizie

- Monitorizare si supervizare activitate GAL

Responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni specifice postului de munca:

- Comunicare si informare destinata locuitorilor si actorilor implicati in dezvoltarea
teritoriului prin participare la intalniri, - conferinte tematice, o seminarii ad-hoc, grupuri
de lucru

- Evaluarea de proiecte

- Verificarea cererilor de plata

- Efectuarea zilnica a gestionarii proiectului;

- Executarea operativa si corecta a procedurilor de gestionare a resurselor;

Facilitarea coordonarii intre activitatile componentelor;

- Monitorizarea si raportarea la timp despre realizarile si rezultatele proiectului;

- Informeaza despre continutul proiectului si realizarile acestuia spre factorii de decizie la
cel mai inalt nivel.

- Semneaza contracte cu furnizorii, clientii, beneficiarii si partenerii strategici.

- Semneaza referate de investitii, statele de plata si rapoartele financiare ale organizatiei.

- Comunica angajatilor si colaboratorilor valorile si obiectivele strategice ale organizatiei

- gradului de realizare a obiectivelor

Pozitia postului de munca in cadrul structurii organizatiei:
Postul imediat superior/Este subordonat: Consiliului Director

Subordonari: doi experti, un respensabil de animarea teritoriului, un responsabil de monitorizare, 2
consultanti externi: financiar - contabil, auditor



Este inlocuit de: Persoana desemnata de citre Consiliul Director

Relatiile de munca:

Functionale: Formuleaza si implementeaza procedurile de importanta generald pentru organizarea
si derularea proceselor principale la nivel de organizatie. In acest sens, are relatii cu: angajatii
permanenti, angajatii contractuali si consultanti externi.

De reprezentare: Reprezinta organizatia fata de organele de control de specialitate, in relatia cu
furnizorii, clientii, beneficiarii, persoanele/organizatiile din tara si din strainitate cu care intra in
contact in interes de serviciu.

Alte responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni aferente postului de munca:

Competentele postului de munca:

- S& cunoasca la nivel de utilizator familia Ms Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint,
Access, Publisher, Project sau echivalent)
Sa cunoasca la nivel mediu (citit/scris/conversat) una dintre limbile de lucru ale UE
(engleza/franceza/germana)

- Sa cunoasca foarte bine limbile romana si maghiara

Cunostinte in legaturd cu domeniul muncii:

Politica de coeziune si Politica Agrara Comuna a UE
- Abordarea LEADER
- Principiile fondurilor europene

Planul National de Dezvoltare Rurala

Cadrul National Strategic de Referinta

Cunostinte privind modul de executie a sarcinilor:

Managementul Ciclului de Proiect
- Principii de identitate vizuala si de comunicare legate de dezvoltarea rural
- Modul de asigurare a unui climat organizational adecvat

Relatiile interpersonale:

- Dezvolta mijloace de motivare a personalului din subordine
- Asigura un climat de comunicare si incurajare a initiativei care s& contribuie la
atingerea obiectivelor stabilite

Responsabilitatea pentru altii:
- Imbundtétirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate

- Aproba planificarea concediilor de odihnd pentru angajatii din subordine

Contacte conflictuale cu altii:



- Negociaza §i conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale

Rutina vs. provocarea activitdtii de munca:
Propune idei de proiecte, de cooperare, de imbunatatiri procedurale.

Ritmul muncii si planificarea:

- Participa la programele de elaborare si actualizare a fiselor de post ale colaboratorilor din
subordine
Evalueaza periodic activitatea personalului din subordine

Experienta: Minim 1 an i

Pregatirea necesara postului de munca: Studii superioare echivalente cu masterat
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FISA POSTULUI €5
Responsabil cu verificarea, evaluarea si selectia proiectelor ;

Obiectivele specifice ale activitatii de munca: /
Contribuie la atingerea scopurilor Asociatiei, in special pentru implementarea cu succes a
activitatilor programului LEADER.

Responsabilitati, sarcini, activitéti si actiuni specifice postului de munca:

- Evaluarea de proiecte

- Verificarea cererilor de plata

- Luarea operativa a deciziilor asupra implementarii proiectului (sau depistarea problemelor)
- Efectuarea zilnica a gestionarii proiectului

- Monitorizarea si raportarea la timp despre realizarile si rezultatele proiectului

Pozitia postului de munca in cadrul structurii organizatiei:

Postul imediat superior/Este subordonat: managerului de proiect
Subordondri: este inlocuit de persoana desemnata de catre managerul de proiect

Relatiile de munca:

Functionale: Are relatii cu angajatii permanenti, angajatii contractuali si consultanti externi
Alte responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni aferente postului de munca:

Competentele postului de munca:
Sa cunoasca la nivel de utilizator familia Ms Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint,
Access, Publisher, Project sau echivalent)

- Sa cunoasca la nivel mediu (citit/scris/conversat) una dintre limbile de lucru ale UE
(engleza/franceza/germana)

- Sa cunoasca foarte bine limbile romana si maghiara

Cunostinte in legdturd cu domeniul muncii:
- Notiuni generale despre UE si politicile de dezvoltare, in special Politica Agrara Comuna -
Abordarea LEADER.

Cunostinte privind modul de executie a sarcinilor:
- Proceduri de arhivare
- Notiuni elementare de protocol

Relatiile interpersonale:

Contribuie la instaurarea si mentinerea unui climat de comunicare deschis, transparent



Responsabilitatea pentru altii: Z éAC
- Imbunatétirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate N

ko
Contacte conflictuale cu altii: ‘ /
- Negociaza si conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale

Rutina vs. provocarea activitdtii de munca:
Propune idei de proiecte, de cooperare, de imbunatatiri procedurale.

Ritmul muncii si planificarea:
- Dovedeste flexibilitate pentru a asigura un management de timp eficient

Experienta: Minim 1 an

Pregatirea necesara postului de munca: Studii superioare




Obiectivele specifice ale activitatii de munca:
Contribuie la atingerea scopurilor Asociatiei, in special pentru implementarea cu succes a

FISA POSTULUI
Responsabil cu animarea teritoriului

activitatilor programului LEADER:

- Promovare / Informare

- Lansarea apelului pentru proiecte

- Sprijinirea cu informatii a solicitantilor de proiecte;

- Organizarea procesului de verifi care si decizie asupra proiectelor depuse;
- Arhivare

Responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni specifice postului de munca:

Intermedieaza intre Asociatie si grupurile tinta specifice, fiind responsabil fata de aceste
parti si distribuind informatii care dau posibilitatea grupurilor tinta sa inteleaga politicile
de dezvoltare promovate de Asociatie.

Formuleaza mesaje, pregateste si prezinta materiale informative.

Contribuie la activitatile de comunicare si informare destinata locuitorilor si actorilor
implicati in dezvoltarea teritoriului in legatura cu buna implementare a tuturor actiunilor
din cadrul strategiei de dezvoltare locala, prin organizare si participare la intalnir, -
conferinte tematice, o seminarii ad-hoc, grupuri de lucru, elaborare afise, publicatii,
diserninari de materiale, etc.

Evaluarea proiectelor

Verificarea cererilor de plata

Mentine comunicare activa cu grupuri, organizatii, retele in domeniul dezvoltarii rurale
nationale si internationale

Pozitia postului de munca in cadrul structurii organizatiei:

Postul imediat superior/Este subordonat: managerului de proiect
Subordondri: este inlocuit de persoana desemnatd de catre managerul de proiect

Relatiile de munca:

Functionale: Are relatii cu actorii din aria GAL. Are relatii cu: angajatii permanenti, angajatii
contractuali si consultanti externi.

Alte responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni aferente postului de munca:

Competentele postului de munca:

Sa cunoasca la nivel de utilizator familia Ms Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint,
Access, Publisher, Project sau echivalent)

Sa cunoasca la nivel mediu (citit/scris/conversat) una dintre limbile de lucru ale UE
(engleza/franceza/germana)

Sa cunoasca foarte bine limbile romana si maghiara.
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- Relatie regulata cu mass-media locala si regionala

Cunostinte in legaturd cu domeniul muncii:
- Notiuni generale despre UE si politicile de dezvoltare, in special Politica Agrard Comuna -
Abordarea LEADER.

Cunostinte privind modul de executie a sarcinilor:

- Metode si tehnici de elaborare materiale de promovare/informare
- Proceduri de arhivare

- Notiuni elementare de protocol

Relatiile interpersonale:

- Contribuie la instaurarea si mentinerea unui climat de comunicare deschis,
transparent

Responsabilitatea pentru altii:

imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate

Contacte conflictuale cu altii:
- Negociaza si conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale

Rutina vs. provocarea activitdtii de munca:
Propune idei de proiecte, de cooperare, de imbunatatiri procedurale.

Ritmul muncii si planificarea:
- Dovedeste flexibilitate pentru a asigura un management de timp eficient

Experienta: Minim 1 an
Pregatirea necesara postului de munca: Studii superioare
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FISA POSTULUI al'q
Responsabil cu monitorizarea proiectelor -

C—r/,
Obiectivele specifice ale activitatii de munca: /

Contribuie la atingerea scopurilor Asociatiei, in special pentru implementarea cu succes a
activitatilor programului LEADER.

Responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni specifice postului de munca:
- Monitorizarea implementarii strategiei etc.

- Monitorizarea implementarii proiectelor.

- Informarea conducerii asociatiei despre realizarile proiectului

- Evaluarea de proiecte

- Verificarea cererilor de plata

Pozitia postului de munca in cadrul structurii organizatiei:

Postul imediat superior/Este subordonat: managerului de proiect
Subordondri: este inlocuit de persoana desemnata de catre managerul de proiect

Relatiile de munca:

Functionale: Are relatii cu actorii din aria GAL, cu angajatii permanenti, angajatii contractuali si
consultanti externi.

Alte responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni aferente postului de munca:

Competentele postului de munca:
Sa cunoasca la nivel de utilizator familia Ms Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint,
Access, Publisher, Project sau echivalent)
Sa cunoasca la nivel mediu (citit/scris/conversat) una dintre limbile de lucru ale UE
(engleza/franceza/germana)
Sa cunoasca foarte bine limbile romana si maghiara

Cunostinte in legdturd cu domeniul muncii:
Notiuni generale despre UE si politicile de dezvoltare, in special Politica Agrara Comuna
Abordarea LEADER.
Cunoasterea tehnicilor de monitorizare

Cunostinte privind modul de executie a sarcinilor:
Creare, gestionare baze de date
Proceduri de arhivare

Relatiile interpersonale:



- Contribuie la instaurarea si mentinerea unui climat de comunicare deschis,
transparent

Responsabilitatea pentru altii:

- Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate

Contacte conflictuale cu altii:

Negociaza si conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale

Rutina vs. provocarea activitdatii de munca:
Propune imbunatatiri procedurale.

Ritmul muncii si planificarea:
- Dovedeste flexibilitate pentru a asigura un management de timp eficient

Experienta: nu necesita

Pregatirea necesara postului de munca: Studii superioare




FISA POSTULUI 271//

Auditor - extern

Obiectivele specifice ale activitatii de munca:
Contribuie la atingerea scopurilor Asociatiei, prin prestarea serviciilor de audit sprijina activitatea
compartimentului tehnic.

Responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni specifice postului de munca:

- Verificarea cheltuielilor efectuate din finantarea nerambursabild pe baza diferitelor
documente (inregistrari contabile in format electronic sau manual din sistemul contabil al
Beneficiarului; Registrul jurnal, conturile de salarii, registrele activelor fixe: dovada
procedurilor de achizitie; documentatiile licitatiilor; ofertele pentru licitatii si rapoartele
de evaluare; contracte si formulare de comanda; dovada prestarii serviciilor precum
rapoarte aprobate; bilete de transport; dovada participarii la seminarii; conferinte si stagii
de pregatire; dovada primirii bunurilor precum documente de receptie din partea
furnizorilor; dovada finalizarii lucrarilor precum facturi si chitante; dovada platii precum
extrase bancare, instiintari de plata, dovada platii din partea subcontractorilor; registrele
privind platile salariale si personalul precum si contractele aferente, statul de plata a
salariilor, fisele de pontaj, etc.)

- Elaborare rapoarte de audit

- Sprijinirea compartimentului tehnic al GAL cu informatii referitor la efectuarea eficienta
si eligibila a cheltuielilor.

Pozitia postului de munca in cadrul structurii organizatiei:
Postul imediat superior/Este subordonat: managerului de proiect

Relatiile de munca:

Functionale: are relatii managerul de proiect si cu angajatii permanenti, angajatii contractuali.




FISA POSTULUI
Responsabil financiar - extern

Obiectivele specifice ale activitatii de munca:
Contribuie la atingerea scopurilor Asociatiei, in special pentru implementarea cu succes a
activitatilor programului LEADER

Responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni specifice postului de munca:

- Organizarea si supravegherea contabilitatii, gestionarea actelor contabile in acord cu
regulamentele UE si legislatia economica in vigoare;

- Tinerea evidentei documentatiei contabil-financiare, privind salarizarea, asigurarile
sociale, fluctuatia de personal, angajari, promovari, transferuri, plecari din asociatie;

- Elaborarea balantelor lunare si bilantului anual

- Controlul activitatea de evidenta a carnetelor de munca, inregistrarea tuturor actelor
la ITM, a
contractelor individuale de munca, prestari servicii, evidenta concediilor medicale,
pontajul, verificarea corecta si intocmirea dosarelor de pensionare, conform legislatiei
n vigoare;

Pozitia postului de munca in cadrul structurii organizatiei:

Postul imediat superior/Este subordonat: managerului de proiect

Relatiile de munca:

Functionale: are relatii managerul de proiect si cu angajatii permanenti, angajatii contractuali.
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