Anexa 8

Atributiile corespunzatoare fiecarei functii din
cadrul echipei de implementare a SDL



ASOCIATIA GRUPUL DE |

ACTIUNE LOCALA
DEFILEUL MURESULUI
SUPERIOR

(L()NS'I‘]'W\’T‘.X:\ LA
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE

MUNCA

FISA DE POST

FISA POSTULUI - RESPONSABIL ADMINISTRATIV - MANAGER GAL

‘Denumire post

Obiectivele
postului de
MUNCa;

pentru ocuparea

postului

Competentele
postului de
munca

Relatii ierarhice
$i de munca

Relatii
functionale:
_Este inlocuit de:

Titularul postului are rolul de a coordona activitatea GAL atat sub

|_respectarii procedurilor de lucru.

| Absolvent de studii superioare cu diploma de licenta

“Colaboreaza cu toti membrii din echipa de lucru-

aspectul activitatilor cat si al resurselor umane si financiare, precum si
implementarea strategiei de dezvoltare a teritoriului, angajeaza
asociatia in relatie cu terti, administreaza relatia cu AFIR si alte
structuri teritoriale ale acesteia, MADR, FNGAL; RNDR si alte entititi
in legatura cu activitatea asociatiei, desfisoara activitati de animare
pentru promovarea actiunilor GAL, mentine relatia cu partenerii,
beneficiarii, cu scopul de a atinge toate obiectivele propuse.

Coordoneaza activitatea GAL atat sub aspect organizatoric cit si al

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

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

Nivelierarhic si de subordonare in cadrul entitatii:
Subordonat Presedintelui Asociatiei si Consiliului Director al Asociatiei

superior pentru: personalul din cadrul Aparatului tehnic
Persoana desemnata de Consiliul Director

Atributii, sarcini

si responsabilitati

- 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 General3
st 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 de managementul administrativ al biroului GAL si al
oricaror altor locatii de lucru ale asociatiei;
- este responsabil pentru modul de derulare al programelor asociatiei;
in acest scop, va monitoriza desfasurarea acestora in functie de
parametrii de eficientd, cu precadere cei proiectati (scop, durata,
buget), va evalua calitatea activitatilor prestate si va lua masurile care
se impun;

furnizeaza Consiliului Director rapoarte si informatii la intervale
stabilite de comun acord cu acesta si ori de cate ori i se soliciti:
Organizarea si managementul resurselor umane




ASOCIATIA GRUPUL DE
ACTIUNE LOCALA
DEFILEUL MURESULUI

SUPERIOR

g

Ly

T Y ~ CONSTITUIE ANENA J¥
FISA DE POST CONTRACTUIL m!nlwm;m

MUNCA

- este responsabil de managementul resurselor umane (supervizare, |
sprijin, monitorizare si evaluare a activitatii angajatilor organizatiei),
in special in ceea ce priveste:

Supervizarea si sprijinul personalului din departamentul administrativ;
selectia, angajarea, instruirea, evaluarea, supervizarea si sprijinirea
personalului;

Managementul conflictelor intre salariati, precum si intre salariati si
beneficiari;

Managementul conflictelor de interese in care se poate afla personalul
asociatiei;

Stabilirea sanctiunilor disciplinare si concedierea personalului angajat;
Monitorizeaza procesul de colectare de informatii cu privire la
activitatile desfasurate,

Furnizeaza date necesare evaludrii activitatii si performantei in munca

Managementul informatiei si comunicarii

- este responsabil de managementul informatiei si comunicarii in cadrul
organizatiei: evaluarea, directionarea, organizarea si stocarea ideilor
si a informatiilor interne si externe organizatiei (inclusiv publicatii si
pagina de internet a GAL).

Managementul strategic
- 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 apoi Adunarii Generale;
- are rolul principal in obtinerea de fonduri prin identificarea surselor
de finantare si coordonarea activitdtii de mobilizare a fondurilor;

are rolul principal in identificarea oportunitatilor ivite pentru
procurarea de noi fonduri si pentru initierea de noi programe sau de
promovare a programelor existente;
- are un rol principal in identificarea riscurilor pentru asociatie, cu
precadere in privinta imaginii sale, a sigurantei financiare si a
dezvoltarii.
- urmareste activitatile de monitorizare, evaluare si control

Managementul comunicarii si relatiilor externe
- raspunde de strategia de comunicare si promovare a asociatiei, a
misiunii i a reusitelor sale;
- este responsabil de implementarea mecanismului de comunicare -
informare  privind implementarea strategiei de dezvoltare a
teritoriului;

initiaza actiuni de cooperare cu alte teritorii si parteneriate,
nationale si internationale,
- este responsabil de administrarea relatiei cu AFIR si alte structuri
teritoriale ale acesteia, MADR, FNGAL; RNDR si alte entitati in legatura |
cu activitatea asociatiei.

poate reprezenta asociatia in aliante, intruniri, conferinte, si

stabileste conditiile In care personalul asociatiei poate fi delegat sa

=
L
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Norme de
protectia muncii
siPSI

Aptitudini si
deprinderi |
necesare

Cunostinte
minime n
legatura cu
domeniul muncii:

CONSTITULE ANEXATL
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE
MUNCA

FISA DE POST

reprezinte asociatia. De asemenea, poate stabili modul in care membrii
GAL pot indeplini aceea $i misiune,
- mentine si dezvolta relatii cu factori cheie pentru asociatie, cum ar
fi: finantatori, media, alte organizatii neguvernamentale romane si
straine, organizatii internationale, autoritdti publice;

.labon_am 1?!/5511, supervizeaza luarile de pozitie ale asociatiei, in
conditiile statutare;
- mentine o buna relatie cu presa (supervizeaza elaborarea
comunicatelor de presa si a materialelor pentru presd, articole si
interviuri);

Managementul resurselor financiare

este responsabil pentru buna si corecta gestionare a fondurilor
aSOCldUOl curespectarea leglstatim invigoare §i a statutului asociatiei.
in acest sens, va superviza aplicarea mecanismelor stabilite n 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.
- respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al asociatiei.

-normele de protectia muncii, masurile de prim ajutor si normele de
PSI sunt insusite in confor mltate cu specmcm locului de munca

- 5pu|t de obsumgle memorle, flombwhtate,
- rezistenta la efort;
- capacitate de analiza si sinteza;

- politica de coeziune si Politica Agicola Comuna a UE;

- abordarea LEADER, Regulamentele europene si nationale in
domeniu; - principiile fondurilor europene;

- planul National de Dezvoltare Rurala 2014 - 2020;

- ghidul solicitantului i Manualul de proceduri pentru autorizare plati
LEADER;

- regulamentele de organizare si functionare ale Asociatiei;

- alte documente specifice.

Conditii de munca

Sanctiuni

- munca se desfasoara la sediul asociatiei si in teren -
doplasanld@tegan in vederea mentinerii relatnlor cu
partenerii/beneficiarii ;

- programul de munca este de 8 ore/zi ;

- datorita solicitarii deosebite, programul de munca este prevazut cu
pauza de odihna ;

Nerespectarea sarcinilor de serviciu, conform cerintelor prevazute in
fisa postului, atrage sanctiuni descrise in regulamentul de ordine

_interioara
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FISA POSTULUI - RESPONSABIL CU ANIMAREA TERITORIULUI

Denumire post

Obiectivele
postului de munca:

Cerintele minime
pentru ocuparea
postului

Competentele
postului de munca

Relatii ierarhice si
de munca

Relatii functionale:

Este inlocuit de;

Atributii, sarcini si
responsabilitati

RESPONSABIL CU ANIMAREA TERITORIULUI

N
J
)

-}

contribuie la indeplinirea obiectivelor Strategiei de Dezvoltare
Locala GAL Defileul Muresului Superior.

iy ,

Nivel de experienta cel putin 1 an experientd relevanta.

internationala;

Competente IT: sa cunoasca la nivel de utilizator pachetul MS Office
Caracteristici si abilitati personale: abilitati de comunicare, munca
in echipd, rezistenta la stres;

Suberdonat managerului GAL , Consiliului Director al

Adunarii Generale a Asociatiei , presedintelui asociatiei

“Relatii functionale, de serviciu: cu toti angajatii GAL, cu membrii |
GAL si cu alte persoane juridice si fizice care au tangenta cu sfera
sa de activitate in special si cu activitatea asociatiei, in general;
Relatii de colaborare si sprijin: cu toti actorii locali/potentiali
depunatori de proiecte pe axa LEADER;

Relatii de munca: Are relatii cu actorii din aria GAL. Are relatii cu:
angajatii permanenti, angajatii contractuali si consultantii externi.

Persoana desemnata de Consiliul Director

- Contribuie la atingerea scopurilor'asofci'%{Eei, n S;pécial prin
implementarea cu succes a Strategiei de Dezvoltare Locala si a
activitatilor programului LEADER, in principal cele legate de
depunerea si implementarea proiectelor la GAL, prin:

- organizarea actiunilor/evenimentelor de informare §i a actiunilor
specifice de promovare in teritoriul GAL (identificarea locatiilor,
transmiterea invitatiilor, sustinerea prezentarilor, etc.);
realizarea unei baze de date cu potentialii depunatori de
proiecte din teritoriul GAL

- sprijinirea elaborarii proiectelor de catre potentialii beneficiari
prin oferirea informatiilor necesare in mod corect si cu
promptitudine
oferd sprijin Departamentului Verificare, Evaluare si Selectie i
(cand este cazul)

| - sprijinirea grupului tehnic al GAL cu privire la lansarea apelurilor

pentru proiecte (data, perioada, s.a.m.d.), arhivare;
ofera informatii relevante Responsabilului de monitorizare,
evaluare si control;

- animatorul este interfata dintre asociatie si grupurile tintd
specifice din teritoriul GAL, fiind responsabil‘ fa;éfde acg;;q_pér;i”
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CONSTITUIE ANEXA LA
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE
MUNCA

FlsA DE POST

q

‘Norme de protectia
muncii si PSI

Aptitudini si
deprinderi
necesare

Cunostinte minime
in legatura cu
domeniul muncii:

Cunostinte privind

modul de executie
a sarcinilor:

Conditii de munca

Sanctiuni

si distribuind informatii care dau posibilitatea grupurilor tinta sa
inteleaga politicile promovate de asociatie;

- formuleaza mesaje, pregateste si/sau prezinta materiale de
promovare pentru actiunile specifice in teritoriu;

- Formuleaza mesaje, pregateste si/sau prezinta materiale pentru
actiunile de promovare in teritoriu;

- Comunica actorilor locali din teritoriu si tuturor factorilor
interesati prioritatile si obiectivele strategiei de dezvoltare locald
a GAL;

- Intocmeste Rapoarte lunare de activitate pe care le pune la
dispozitia managerului GAL si altor entitati cu atributii de control
nimplementarea axei LEADER din PNDR;

| - Indeplineste si alte dispozitii ale managerului GAL/directorul

executiv, ale Consiliului Director sau presedintelui GAL aferente
bunei desfasurari a activitatii asociatiei.
Normele de protectia muncii, masurile de prim ajutor si normele de |
PSI sunt insusite in conformitate cu specificul locului de munca

Abilitati de comunicare, munca in echipa, rezistenta la stres

Notiuni generale despre UE si politicile de dezvoltare, in special
Politica Agricola Comuna

Abordarea LEADER- Regulamentele europene si nationale in
domeniu; - principiile fondurilor europene;

Planul National de Dezvoltare Rurala 2014 - 2020;

Ghidul solicitantului si Manualul de proceduri pentru autorizare plati
LEADER;

Regulamentele de organizare si functionare ale Asociatiei;

Alte documente specifice.

Proceduri de arhivare.
Notiuni elementare de protocol.

- munca se desfasoara la sediul asociatiei si in teren
deplasari/delegari in vederea realizarii actiunilor de animare si a
mentinerii relatiilor cu partenerii/beneficiarii,

- programul de munca este minim 4 ore/zi; (norma de munca se va
stabili la momentul semnarii contractului, minim 4 ore/zi - max.
8 ore/zi)

- datorita solicitarii deosebite, programul de munca este prevazut
cu pauza de odihna; -

Nerespectarea sarcinilor de serviciu, conform cerintelor prevazute in

fisa postului, atrage sanctiuni descrise in regulamentul de ordine

interioara
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CONSTITUIE ANEXA LA
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE
MUNCA

FISA DE POST

FISA POSTULUI - RESPONSABIL MONITORIZARE, EVALUARE SI CONTROL

Denumire post

Obiectivele
postului de munca:

Cerintelé minime
pentru ocuparea
postului

RESPONSABIL MONITORIZARE, EVALUARE SI CONTROL

Activitati de  monitorizare, evaluare si  control privind
implementarea Strategiei de Dezvoltare Locala. -
Activitati de monitorizare pentru proiectele selectate in cadrul GAL. |
Pe langa verificarea evaluarea proiectelor de monitorizarea
implementarii proiectelor si a SDL-lui, contribuie la atingerea
scopurilor Asociatiei, in special pentru implementare cu succes a |
activitatilor programului LEADER in primul rdnd cele legate de
implementarea proiectelor in cadrul GAL, este responsabil cu
organizarea activitatilor de monitorizare, evaluare, control si
arhivare,

Participa la lansarea apelului de proiecte, primirea proiectelor,
verificarea si evaluarea proiectelor in vederea selectiei proiectelor,
pregatirea rapoartelor de selectie, pregatirea materialelor in
vederea deciziei.

Studii medii;
Nivel de experienta cel putin 1 an experienta relevanta;

Competentele
postului de munca

Relatii ierarhice si
de munca

Relatii functionale:

| —

Este inlocuit de:

Atributii, sarcini si
responsabilitati

|

Limbi straine: scris/vorbit in cel putin o limba de circulatie
internationala;

Competente IT: sa cunoasca la nivel de utilizator pachetul MS Office
Caracteristici si abilitati personale: abilitati de comunicare, muncé
in echipa, rezistenta la stres;

Subordonal managerului GAL , Consiliului Director al
Adundrii Generale a Asociatiei , presedintelui asociatiei

Relatii functionale, de serviciu: cu toti angajatii GAL, cu membrii
GAL si cu alte persoane juridice si fizice care au tangenta cu sfera
sa de activitate n special si cu activitatea asociatiei, in general;
Relatii de colaborare si sprijin: cu toti actorii locali/potentiali
depunadtori de proiecte pe axa LEADER;

Relatii de munca: Are relatii cu actorii din aria GAL. Are relatii cu:
angajatii permanenti, angajatii contractuali si consultantii externi.

Comunicd si contribuie la realizarea activitatilor Departamentului
de Animare.

Responsabil cu animarea teritoriului

Monitorizeazda, evalueaza i controleaza activitatile
implementarea Strategiei de Dezvoltare Locala. -
Contribuie nemijlocit la activitatile de implementarea proiectelor in
cadrul GAL, activitati de monitorizare.

Executarea operativa si corecta a procedurilor de gestionare a
resurselor;

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

Informarea despre continutul proiectului si realizarile acestuia este
oferita factorilor de decizie la cel mai Tnalt nivel.

Ofera suport la verificarea si evaluarea SDL si a proiectelor (daca
este cazul)

Colaboreaza in stransa legatura cu departamentul de animare si
contribuie la realizarea activitatilor de animare in functie de
prioritizarea activitatilor.

Intocmeste un raport anula de punere in aplicare

Examineaza activitatile si realizarile legate de progresele
inregistrate in punerea n aplicare a planului de evaluare al
programutui 7
Norme de protectia | Normele de protectia muncii, masurile de prim ajutor si normele de
muncii si PSI d

Aptitudini si

deprinderi
necesare )
Politica Agricola Comuna
Abordarea LEADER- Regulamentele europene si nationale in
Cunostinte minime domeniu; - principiile fondurilor europene;
in legatura cu Planul National de Dezvoltare Rurala 2014 - 2020,
domeniul muncii: Ghidul solicitantului si Manualul de proceduri pentru autorizare plati

LEADER;

Regulamentele de organizare si functionare ale Asociatiei;
- ~Alte documente specifice. -
Cunostinte privind
modul de executie

_a sarcinilor:

Proceduri de arhivare.
Notiuni elementare de protocol.

- munca se desfasoara la sediul asociatiei $i in teren
deplasari/delegari in vederea realizarii actiunilor de animare si a
mentinerii relatiilor cu partenerii/beneficiarii ;

- . - programul de munca este minim 4 ore/zi; (norma de munca se va
Conditii de munca e o , i R ;
. stabili la momentul semnarii contractului, minim 4 ore/zi - max.
8 ore/zi)

- datorita solicitarii deosebite, programul de munca este prevazut
cu pauza de odihna ; V
Nerespectarea sarcinilor de serviciu, conform cerintelor prevazute |
Sanctiuni | in fisa postului, atrage sanctiuni descrise in regulamentul de ordine
| | interioara
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CONTRACTUL INDIVIDUAL DE
MUNCA

FISA POSTULUI - RESPONSABIL VERIFICARE, EVALUARE SI SELECTIE PROIECTE

Denumire post

Obiectivele
postului de munca:

Cerintele minime
pentru ocuparea
postului

Competentele
postului de munca

Relatii ierarhice si
de munca

Relatii functionale:

Este inlocuit de:

Atributii, sarcini si
- responsabilitati

t
|

1
|

_Nivel de experienta cel putin 2 ani in specialitatea studiilor

RESPONSABIL VERIFICARE, EVALUARE $I SELECTIE PROIECTE

Contribuie la atingerea scopurilor Asociatiei, in special pentru

implementare cu succes a activitatilor programului LEADER in primul
rand cele legate de implementarea proiectelor in cadrul GAL:
intocmirea ghidurilor si procedurilor de lucru pe baza SDL

Participa la lansarea apelului de proiecte, primirea proiectelor,
verificarea si evaluarea proiectelor in vederea selectiei proiectelor,
pregatirea rapoartelor de selectie, pregatirea materialelor in
vederea deciziei.

Studii superioare;

Studii economice/ studii tehnice;

Limbi straine: scris/vorbit in cel putin o limbd de circulatie
internationala;

Competente IT: sa cunoasca la nivel de utilizator pachetul MS Office
Caracteristici si abilitati personale: abilititi de comunicare, munci
in echipa, rezistenta la stres;

subordonat managerului GAL , Consiliului Director al
Adunarii Generale a Asociatiei , presedintelui asociatiei

Relatii functionale, de serviciu: cu toti angajatii GAL, cu membrii
GAL si cu alte persoane juridice si fizice care au tangenta cu sfera
sa de activitate in special §i cu activitatea asociatiei, in general;

Relatii_de colaborare si sprijin: cu toti actorii locali/potentiali

depunatori de proiecte pe axa LEADER;
Relatii de munca: Are relatii cu actorii din aria GAL. Are relatii cu:
angajatii permanenti, angajatii contractuali si consultantii externi.

Comunica si contribuie la realizarea activitatilor Departamentului
de Animare.

Responsabil cu  animarea teritoriului sau  Responsabilul de

monitorizare, evaluare si control.

Participa la lansarea apelului de proiecte, primirea proiectelor,

verificarea gi evaluarea proiectelor in vederea selectiei acestora.
Pregaleste rapoartele de selectie si materialele necesare.

Participa la realizarea Ghidului Solicitantului si a tuturor

documentelor anexe.

Realizeazd toate formularele specifice pentru depunerea si |

imptementarea proiectelor inclusiv documentele de plata.

Respectd cu strictete atributiile stabilite in Regulamentele de
Organizare 5i Functionare ale Asociatiei precum si statutul acesteia.
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Norme de protectia
muncii si PSI
Aptitudini si
deprinderi
mg_qcesare

Cunostinte minime
in legatura cu
domeniul muncii;

CUno;tiht;éﬂf)Fiivfind
modul de executie
a sarcinilor:

Conditii de munca

Sanctiuni

CONTRACTUL INDIVIDUAL DE
MUNCA

Colaboreaza in strinsa legaturd cu departamentul de Monitorizare,

Evaluare si Control prin furnizarea informatiilor necesare.
Efectuarca zilnicd a gestiondrii proiectului;

Executarea operativa si corectd a procedurilor de gestionare a
resurselor;

Informarea despre continutul proiectului si realizarile acestuia este
_oferita factorilor de decizie la cel mai inalt nivel. -
Normele de protectia muncii, masurile de prim ajutor si normele de

PSI sunt insusite in conformitate cu specificul locului de munca

Abilitati de comunicare, munca in echipa, rezistenta la stres

Notiuni generale despre UE si politicile de dezvoltare, in special
Politica Agricola Comuna

Abordarea LEADER- Regulamentele europene si nationale in
domeniu; - principiile fondurilor europene;

Planul National de Dezvoltare Rurald 2014 - 2020;

Ghidul solicitantului si Manualul de proceduri pentru autorizare plati
LEADER;

Regulamentele de organizare si functionare ale Asociatiei;

Alte documente specifice.

Proceduri de arhivare.
Notiuni elementare de protocol.

- munca se desfasoara la sediul asociatiei siin teren

deplasari/delegari (daca este cazul);

| - programul de munca este minim 4 ore/zi; (norma de munca se va

stabili la momentul semnarii contractului, minim 4 ore/zi - max.
8 ore/zi);

- datorita solicitarii deosebite, programul de munca este prevazut
cu pauza de odihng;

| Nerespectarea sarcinilor de serviciu, conform cerintelor prevazute

in fisa postului, atrage sanctiuni descrise in regulamentul de ordine
interioara




