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

RESPONSABIL ADMINISTRATIV
MANAGER PROIECT
- FISA POSTULUI-

I. Descrierea postului

Responsabilul administrativ/ Manager proiect Cod COR 242101 are rolul de a
coordona toate activitatile GAL ,LUNCA JOASA A SIRETULUI” cu scopul de a atinge
obiectivele propuse. In competenta responsabilului administrativ intra atat aspecte ce tin
de organizare, planificare, procese de lucru, cat si de resurse umane si de comunicare.

Il. Cerinte pentru ocuparea postului

- abilitati de conducere, organizatorice, de planificare, de leadership, de comunicare;

- studii superioare finalizate cu diploma de licent;

- abilitati de comunicare in limba engleza;

- excelenta relationare cu membrii comunitatilor participante la GAL - beneficiari,
potentiali investitori, leaderi formali, lideri informali;

- detinerea unei pozitii anterioare similare constituie un avantaj;

- cursuri de manager proiect.

lll. Responsabilititati si atributii specifice

- coordonarea activitatii GAL si asigurarea unei bune functionari a compartimentului
administrativ;

- organizarea, cu regularitate, de conferinte locale si regionale, pe durata implementarii
SDL;

- pune in practica deciziile stabilite in cadrul Adunarii Generale si a Consiliului Director,
atunci cand este delegat de organele de conducere sau de Presedinte in acest sens;

- numeste consultanti, experti si specialisti cu rol in implementarea actiunilor propuse in
cadru Asociatiei;

- | asigura o buna imagine a asociatiei in teritoriu;

- | reprezinta asociatia in relatii terte cu persoane fizice sau juridice in conformitate cu
imputernicicrea acordata de AGA;

- | aproba procedurile de interes general ale asociatiei Grup de Actiune Locala ,,Lunca Joasa
a Siretului”;

- initiarea de actiuni de promovare a activitatilor GAL si a actiunilor de cooperare;

- informarea permanenta a organelor asociatiei cu privire la stadiul obiectivelor propuse;

- monitorizarea in stransa legatura cu responsabilul financiar - contabil a bugetului si
semnalarea catre organele asociatiei a oricaror neregularitati;
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solicitarea beneficiarilor de finantari documente justificative si informative privind
stadiul implementarii proiectelor;

verificarea existentei apelului aprobat de catre organismul competent, in etapa de
evaluare sia respectarii criteriilor de eligibilitate cerute pentru finantarea proiectelor;
verificarea unei serii de documente care asigura transparenta, obiectivitatea,
concurenta, egalitatea si nediscriminarea procesului decizional in selectia proiectelor
ce vor fi finantate: a cererii scrise de catre destinatarul final adresata in timp util, a
dovezii ca nu a antrenat cheltuieli sau investitii, a memoriului tehnico-economic si
stabilirea relevantei pentru criteriile de evaluare, a creditului disponibil pentru
realizarea investitiei urmarite;

asigurarea respectarii de catre beneficiar a cerintelor Ministerului Agriculturii si
Dezvoltarii Rurale pentru obtinerea ajutorului financiar;

desfasurarea eficienta a procedurii de acordare a ajutorului financiar;

acordarea finantarii beneficiarului;

atentionarea beneficiarilor cu privire la plata impozitelor si a altor taxe datorate
statului;

exercitarea oricarei alte functii atribuite de GAL sau prin ordin al Ministerului
Agriculturii si Dezvoltarii Rurale;

atributii in realizarea achizitiilor si supervizarea derularii contractelor de achizitie
participa la evaluarea conformitatii si eligibilitatii, precum si la atribuirea punctajelor
proiectelor primite;

participa la activitatile de animare a teritoriului;

se ocupa cu managamentul, conformitatea si evaluarea cererilor de plata.

. Nivel ierarhic si de subordonare

Raporteaza Consiliului Director si Adunarii Generale;

Are in subordine Responsabilul financiar - contabil, Responsabilul tehnic, Animatorii,
Secretarul, Responsabilul cu activitatile de monitorizare, evaluatori si colaboratori
externi.

Luat la cunostinta de titularul postului.
Nume si prenume:

SeMNAUTA ooiveivsssssussumvnsnig
Data
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RESPONSABIL FINANCIAR-CONTABIL
- FISA POSTULUI-

Descrierea postului
Responsabilul financiar, Cod COR 121125 - contabil are rolul de a supraveghea si

monitoriza operatiunile financiare ale Grupului de Actiune Locala ,LUNCA JOASA A
SIRETULUI” si de a asigura implementarea masurilor din cadrul Strategiei de Dezvoltare.
Il. Cerinte pentru ocuparea postului

studii superioare in domeniul economic finalizate cu diploma de licenta;

atentie sporita la detaliu, rigurozitate, capacitate de analiza;

abilitati organizatorice si de comunicare;

operare pe calculator, in Microsoft Windows si Microsoft Office 2007;

detinerea unei pozitii anterioare similare si/sau participarea la managementul financiar
al unor proiecte si capacitatea de a mobiliza cofinantarea necesara constituie un
avantaj.

. Responsabilititati si atributii specifice

conduce si organizeaza activitatea financiar - contabila a Grupului de Actiune Locald
»LUNCA JOASA A SIRETULUI” in colaborare cu serviciu externalizat de contabilitate;
colaboreaza cu Responsabilul administrativ (Manager Proiect) in legatura cu alocarea
resurselor financiare si tinerea evidentei a modului de distribuire, elaborarea bugetelor
si planurilor necesare pentru desfasurarea activitatilor a Grupului de Actiune Locala
»LUNCA JOASA A SIRETULUI”;

atributii in realizarea achizitiilor si supervizarea derularii contractelor de achizitie;
realizeaza operatiuni de contabilitate primara doar documente care se realizeaza
manual (caserie);

efectueaza controale asupra activitatilor finantate si verificari asupra cheltuielilor
intreprinse;

relationeaza cu banca sau trezoreria ( realizeaza inclusiv platile in sistem electronic);
colaboreaza si relationeza cu serviciul externalizat de contabilitate;

participa la intocmirea cererilor de plati impreuna cu colaboratorii externi;

pregateste rapoarte si materiale de sinteza privind activitatea desfasurata in cadrul
Grupului de Actiune Locala ,,LUNCA JOASA A SIRETULUI”;

asigura disponibilitatea documentelor care fac justificarea cheltuielilor efectuate si
arhivarea acestora in format fizic si electronic;

supravegheaza bugetul si raporteaza periodic Responsabilului administrativ/
Managerului Proiect starea acestuia;

colaboreaza si relationeza cu institutiile statului care asigura finantarea si monitorizarea
GAL-ului (CRFIR, OJFIR, AM-PNDR, CDRJ, etc).

participa la evaluarea conformitatii si eligibilitatii, precum si la atribuirea punctajelor
proiectelor primite;

participa la activitatile de animare a teritoriului;

se ocupa cu managamentul, conformitatea si evaluarea cererilor de plata.

. Nivel subordonare

Raporteaza Responsabilului administrativ / Manager Proiect,AGA.
Luat la cunostinta de titularul postului.
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Nume si prenume: ...........ocoeevvvnivnennnnnnnn...
SeMNAtUra. e eeeeineenenan,
Data

ANIMATOR
- FISA POSTULUI-

Descrierea postului
Animatorul,cod COR 243201, este responsabil de derularea de activitati de informare

si promovare in cadrul Grup de Actiune Locala ,,LUNCA JOASA A SIRETULUI”.

Cerinte pentru ocuparea postului

studii medii sau superioare finalizate cu diploma de bacalaureat sau de licenta;

foarte bune abilitati de comunicare si persuasiune;

cunoasterea persoanelor cheie si a activitatilor de dezvoltare rurala din teritoriul Grup
de Actiune Locala ,,LUNCA JOASA A SIRETULUI”;

competente de utilizare a calculatorului la nivel intermediar - Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook) si navigare pe Internet;

absolvirea unor cursuri cu tematica ,,dezvoltare rurala” constituie un avantaj.

Responsabilititati si atributii specifice

participa la organizarea intalnirilor de animare si informare in teritoriu cu privire la
implementarea Strategiei de Dezvoltare Locala a Asociatiei Grup de Actiune Locala
,LUNCA JOASA A SIRETULUI” ;

realizeaza deplasari in teritoriu;

distribuie materiale informative - pliante, brosuri, afise - si tine evidenta locurilor unde
au fost impartite;

responsabil de comunicarea permanenta cu populatia din teritoriu privind actiunile
Grupului de Actiune Locala ,,LUNCA JOASA A SIRETULUI” prin intermediul chestionarelor
aplicate;

construieste si sintetizeaza baza de date cu informatiile rezultate din chestionarele
aplicate in teritoriu;

face recomandari, propuneri si clarificari de proiecte potentialilor beneficiari;
consiliaza potentialii beneficiari in elaborarea proiectelor;

participa la realizarea achizitiilor si urmarirea derularii contractelor de achizitie
monitorizeaza starea proiectelor selectate spre finantare si raporteaza Responsabilului
Tehnic stadiul de implementare;

Nivel de subordonare
raporteaza Responsabilului tehnic;
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Luat la cunostinta de titularul postului.

Nume si prenume:
Semnatura..........coceeunnnne
Data

RESPONSABIL TEHNIC
- FISA POSTULUI-

Descrierea postului
Responsabilul tehnic cu actiuni de animare si informare COR 242214 are rolul de

a coordona activitatile de animare si informare ale Asociatiei Grup de Actiune Locala ,,Lunca
Joasa a Siretului”, precum si organizarea activitatilor de promovare generala la nivel de
teritoriu Grup de Actiune Locala ,Lunca Joasa a Siretului”.

Cerinte pentru ocuparea postului
studii superioare finalizate cu diploma de licenta;
abilitati organizatorice si de comunicare;
operare pe calculator, in Microsoft Windows si Microsoft Office;
absolvirea unor cursuri cu tematica pe dezvoltare rurala constituie un avantaj;
detinerea unei pozitii anterioare similare constituie un avantaj.

Responsabilititati si atributii specifice
raporteaza periodic Responsabilului administrativ / Managerului Proiect stadiul
actiunilor intreprinse si rezultatele partiale;
coordoneaza activitatea animatorilor i este responsabil de instruirea acestora;
asigura informare si consiliere in realizarea planurilor de afaceri;
efectueaza vizite de monitorizare in teritoriu pentru verificarea activitatilor realizate
de beneficiarii finantarilor;
atributii in realizarea achizitiilor si supervizarea derularii contractelor de achizitie;
atributii in domeniul SSM si PSI: intocmeste tematica de instruire, asista Responsabilul
administrativ in realizarea instruirii, completeaza carnetele aferente.
participa la evaluarea conformitatii si eligibilitatii, precum si la atribuirea punctajelor
proiectelor primite;
participa la activitatile de animare a teritoriului.
asigura activitatile administrative;
il asista pe Responsabilul administrativ/Manager Proiect in exercitarea functiilor sale;
ofera sprijin si asistenta echipei compartimentului administrativ;
se ocupa cu managamentul, conformitatea si evaluarea cererilor de plata.
participa la sedintele Grupului de Actiune Locala ,,LUNCA JOASA A SIRETULUI”;
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V. Nivel ierarhic si de subordonare

raporteaza Responsabilului administrativ/ Manager Proiect;
are in subordine echipa de animatori.

Luat la cunostinta de titularul postului.
Nume si prenume:

0 71111 1Ty T ——

Data

RESPONSABIL GESTIUNE PROIECTE
- FISA POSTULUI-

Descrierea postului
Responsabilul cu activitatile de gestiune proiecte (evaluare) cod COR 242214 este

respnsabil cu planificarea, controlul si raportarea actiunilor specifice Sub -Masurii 19.2

a

”»

1

fereonte Strategiei de Dezvoltare Locala implementata de Grupul de Actiune Locala
LUNCA JOASA A SIRETULUI”.

. Cerinte pentru ocuparea postului
studii superioare finalizate cu diploma de licenta;
abilitati organizatorice si de comunicare;
operare pe calculator, in Microsoft Windows si Microsoft Office;
absolvirea unor cursuri de evaluare a proiectelor pe Fonduri Europene reprezinta un
avantaj;
detinerea unei pozitii anterioare similare constituie un avantaj;

|. Responsabilititati si atributii specifice
solicita beneficiarilor de finantare documente, rapoarte, date economice si financiare
despre stadiul derularii proiectelor finantate;
verifica, in etapa de evaluare a proiectelor, documentele beneficiarilor precum: cererea
scrisa de catre destinatarul final adresata in timp util, dovada ca nu a antrenat cheltuieli
sau investitii, memoriul tehnico-economic si stabileste relevanta pentru criteriile de
evaluare, creditul disponibil pentru realizarea investitiei urmarite;
realizeaza verificarea eligibilitatii si conformitatii administrative a propunerilor de
proiecte primite;
solicita beneficiarilor informatii suplimentare aferente proiectelor depuse la GAL LJS
spre evaluare;
pregateste apelul pentru depunerea cererilor de finantare ale proiectelor si ghidul
beneficiarului pentru fiecare linie de finantare;
fntocmeste Rapoartele de Activitate (Intermediar si Final) aferente Contractelor de
Finantare ale Asociatiei Grup de Actiune Locala ,LUNCA JOASA A SIRETULUI”;
Urmareste desfasurarea in conditii optime a activitatilor care fac obiectul Graficului
Calendaristic de implementare;
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- participa alaturi de specialisti, la completarea si elaborarea documentatiilor de proiect
in acord cu cerintele implementarii strategiei de dezvoltare si cu cerintele programelor
de finantare;

- alte activitati,corespunzator competentelor profesionale, la solicitarea sefilor ierarhici;

- participa la evaluarea conformitatii si eligibilitatii, precum si la atribuirea punctajelor
proiectelor primite;

- atributii in realizarea achizitiilor si supervizarea derularii contractelor de achizitie;

- participa in etapa de evaluare la verificarea cererilor de plata depuse de beneficiari la
GAL LJS;

- participa la activitatile de animare a teritoriului;
- participa la conformitatea si evaluarea cererilor de plata.

ll. Nivel de subordonare
- raporteaza Responsabilului administrativ/Manager de proiect;

Luat la cunostinta de titularul postului.
Nume si prenume:
b T11[17 {{1] ¢ D—————————

Data

RESPONSABIL ACTIUNI DE MONITORIZARE, ADMINISTRATIV, LOGISTIC SI SECRETARIAT
- FISA POSTULUI-

I. Descrierea postului

Responsabilul cu actiuni de monitorizare, administrativ, logistic si secretariat,
(cod COR 242214) este responsabil cu planificarea, controlul si raportarea activitatii de
implementare a Srategiei de Dezvoltare Locala, precum si de inregistrarea, organizarea,
arhivarea, evaluarea si prelucrarea informatiilor admistrative ale Asociatiei Grup de Actiune
Locala ,,LUNCA JOASA A SIRETULUI”.

Il. Cerinte pentru ocuparea postului

- studii finalizate cu diploma de bacalaureat sau de licenta;

- competente de utilizare a calculatorului la nivel intermediar - Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook) si navigare pe Internet;

- capacitatea de a rezolva mai multe sarcini simultan;

- rezistenta la stres;

- experienta pe o pozitie anterioara similara constituie un avantaj;

- absolvirea unor cursuri de monitorizare sau implementare a unei Strategii de Dezvoltare
Locala, reprezinta un avantaj;

- comunicarea in limba engleza constituie un avantaj.

lll. Responsabilititati si atributii specifice
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intocmeste lunar o situatie centralizata cumulata privind monitorizarea implementarii a
Strategiei de Dezvoltare Locala ,,LUNCA JOASA A SIRETULUI”;

intocmeste lunar o adresa prin care comunica catre OJFIR SLIN, datele exacte de
organizare a evenimentelor care fac obiectivul Graficului de implementare;

Raspunde de orice alte comunicari catre OJFIR, CRFIR 2 SUD EST CONSTANTA, CDRJ ,
DGDR-AM PNDR;

asigura activitatile administrative si de secretariat;

este responsabil cu administrarea corespondentei fizice si electronice;

asigura comunicarea interna in cadrul Grupului de Actiune Locald ,LUNCA JOASA A
SIRETULUI”;

il asista pe Responsabilul administrativ/ Manager Proiect in exercitarea functiilor sale;
ofera sprijin si asistenta echipei compartimentului administrativ;

organizeaza si participa la sedintele Grupului de Actiune Locala ,LUNCA JOASA A
SIRETULUI”;

redacteaza minuta sedintelor si alte documente solicitate de echipa;

inregistreaza actele in registrul de evidenta al intrarilor si iesilor de documente;
pastreaza stampilele si stampileaza documentele la solicitarea Responsabilului
administrativ/Mnager Proiect;

asigura protocolul si primirea persoanelor care doresc sa ia legatura cu conducerea;
tinerea evidentei documentelor postale;

participa la realizarea achizitiilor si urmareste derularea contractelor de achizitie
participa la evaluarea conformitatii si eligibilitatii, precum si la atribuirea punctajelor
proiectelor primite;

participa la activitatile de animare a teritoriului;

participa la conformitatea si evaluarea cererilor de plata.

. Nivel de subordonare
raporteaza Managerului de Proiect;

Luat la cunostinta de titularul postului.
Nume si prenume:
Semnatura........ccoeeveeenninnnn

Data
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ANEXA 7

DOCUMENTE JUSTIFICATIVE ALE MEMBRILOR PARTENERIATULUI
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ANEXA 1 — Acord de parteneriat/HCL/Alte documente justificative
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