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ANEXA 8 - Atributiite corespunzatoare fiecarei functii din cadrut echipei de
imftementare a SDL

RESPONSABIL ADMINISTRATIV

MANAGER PROIECT

- FISA POSTULUI-

Descrierea postului
Responsabitut administrativ/ lvlanager proiect Cod COR 242101 are rolul de a

lona toate activitilite GAL ,,LUNCA JOASA A SIRETULUI" cu scopu[ de a atinge
tivete propuse. ln competenla resporsabituLui administrativ intrA atat aspecte ce lin

planificare, procese de lucru, c6t 9i de resurse umane 9i de comunicare.

Cerinte pentru ocuparca postului
abititifi de conducere, organizatorice, de ptanificare, de leadership, de comunicare;
studii superioare finatizate cu diptomi de ticen!6;
abititili de comunicare in timba engtezi;
excetenti retafionare cu membrii comunitililor participante ta GAL - beneficiari,
potentiali investitori, leaderi formati, tideri informati;
delinerea unei pozitii anterioare simitare constituie un avantaj;
cursuri de manager proiect.

Responsabilititiiti ti atrlbutfi specifice
coordonarea activitilii GAL gi asigurarea unei bune funclioniri a compartimentului
administrativ;
organizarea, cu regutaritate, de conferinge tocate gi regionale, pe durata implementirii
5DL;
pune in practice deciziile stabilite in cadrut Adunirii Generate gi a Consitiutui Director,
atunci cind este detegat de organele de conducere sau de Pretedinte in acest sens;
numette consuttanti, experfi gi speciatigti cu rotin implementarea acliunitor propuse in
cadru Asocialiei;
asigurA o buni imagine a asocialiei in teritoriu;
reprezinti asociaiia in relalii terie cu persoane fizice sau juridice in conformitate cu
imputernicicrea acordata de AGA;

aprobi procedurite de interes general ate asocialiei Grup de Acliune Locali ,,Lunca Joasi
a Siretutui";
initiarea de acliuni de promovare a activitilitor GAL 9i a acfiunitor de cooperare;
informarea permanenti a organetor asociatiei cu privire [a stadiu[ obiectivelor propuse;
monitorizarea in strinsi tegituri cu responsabitut finarrciar - contabit a bugetutui gi
semnalarea citre organete asociatiei a oriciror neregutaritili;
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solicitarea beneficiarilor de finanliri documente justificative pi informative privind
stadiu I imptementirii proiectetor;
verificarea existenlei apetutui aprobat de citre organismut competent, in etapa de
evatuare $i a respec6rii criteriitor de etigibititate cerute pentru finanfarea proiectetor;
verificarea unei serii de documente care asigur6 transparenla, obiectivitatea,
concurenfa, egatitatea 9i nediscriminarea procesutui decizionat in sel.ecfia proiectetor
ce vor fi finanlate: a cererii scrise de citre destinatarul final adresati in timp utit, a
dovezii ci nu a antrenat chettuieti sau investi[ii, a memoriutui tehnico.economic 9i
stabitirea retevanlei pentru criteriite de evatuare, a creditutui disponibit pentru
realizarea investitiei urmirite;
asigurarea respectirii de citre beneficiar a cerinletor Ministerutui Agricutturii si
Dezvottarii Ru rate pentru oblinerea ajutorutui financiar;
desfigurarea eficienti a procedurii de acordare a ajutorutui finarrciar;
acordarea finan!6rii beneficiarutui;
atenlionarea beneficiaritor cu privire La pLata
statului;
exercitarea oricirei atte funclii atribuite de
Agricutturii 9i Dezvottirii Rurate;
atribulii in reatizarea achizifiitor pi supervizarea derutirii contractelor de achizilie
participa ta evaluarea conformitatii si eLigibititatii, precum si ta atribuirea pgnctajetor
proiectetor primite;
participa ta activitatite de animare a teritoriutui;

ocupi cu managamentut, conformitatea gi evatuarea cereritor de ptati.

ierarhic ;i de subordonare
Consitiului Director gi Adunirii Generale;

in subordine Responsabitut financiar - contabil, Responsabil.ut tehnic, Animatorii,
Responsabilut cu activititil.e de monitorizare, evatuatori gi cotaboratori

Luat la cuno'tinta de tltularul postului.

Nume si prenume:
Semnatu ra.......

Data

impozitetor $i a attor taxe datorate

GAL sau prin ordin a[ Ministerutui
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RESPONSABIL FINANCIAR.CONTABIL
. FISA POSTULUI.

l. Descrierea postulul
Responsabitul financiar, cod coR 'lz11z5 - contabit are rolul de a supraveghea gi

monitoriza operaliunile financiare ale Grupul,ui de Acfiune Locati ,,LUNCA JoAsA A
SIRETULUI" 9i de a asigura implenrentarea misuritor din cadrut Strategiei de Dezvottare.
ll, Cerinte pentru ocuparea postului
- studii superioare in domeniul economic finatizate cu diptomi de Licenfi;
- atentie sporiti la detaliu, rigurozitate, capacitate de anatizi;
- abititil.i organizatorice gi de conxrnicare;
- operare pe calcutator, in Microsoft Windows gi Microsoft Office 2ffJ.l;
- detinerea unei pozilii anterioare simitare gi/sau participarea [a managementul financiar

at unor proiecte gi capacitatea de a mobitiza cofinanfarea necesari constituie un
avantaj.

lll. Responsabilititltl tl atributll speclflce
- conduce 9i organizeazi activitatea financiar - contabiLi a Gruputui de Acfiune Local.S

,,LUNCA JOASA A $RETULUI" in cotaborare cu serviciu externatizat de contabilitate;
- colaboreazi cu Responsabitut administrativ (Manager Proiect) in tegituri cu atocarea

resurselor financiare ti tinerea evidentei a modutui de distribuire, elaborarea bugetetor
9i ptanuritor necesare pentru desfi5urarea activitelitor a Gruputui de Acfiune Locati
,LUNCA JOASA A gRETULU|";

- atribufii in reatizarea achiziliitor gi supervizarea derutirii contractelor de achizilie;
- reatizeazi operaliuni de contabititate primari doar documente care se reatizeazi

manual (caserie);
- efectueazi controale asupra activitilitor finanfate gi verificiri asupra cheLtuietitor

intreprinse;
- reta[ioneazi cu banca sau trezoreria ( reatizeaza inclusiv pt6[ite in sistem etectronic);
- cotaboreazi gi retalionezi cu serviciul externatizat de contabititate;
- participi ta intocmirea cereritor de ptatiimpreuni cu colaboratorii externi;
- pregitegte rapoarte gi materiate de sintezi privind activitatea desfigurati in cadrut

Grupului de Actiune Locati ,,LUNCA JOASA A $RETULUI";
- asiguri disponibititatea documentelor care fac justificarea chettuietitor efectuate Si

arhivarea acestora in format fizic ai electronic;
- supravegheazi bugetul $ raporteazi periodic Responsabilutui administrativ/

Managerutui Proiect starea acestuia;
- cotaboreazi gi retalionezi cu institufiite statutui care asiguri finanlarea 9i monitorizarea

GAL-utui (CRFIR, OJFIR, AM-PNDR, CDRJ, etc).
- participd la evaluarea conformitifii gi etigibitit6tii, precum gi ta atribuirea punctajeLor

proiectelor primite;
- participi ta actMtitite de animare a teritoriutui;
- se ocupi cu managamentul, conformitatea gi evatuarea cereritor de ptati.
lV, Nivel subordonare
- Raporteazi Responsabitutui administrativ / Manager Proiect,AGA.

Luat le cunostinta de titularul postului.
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Nume sl prenume:
Semnatura......
Data

ANIMATOR
- Fr$A POSTULUT-

postului
Animatorul,cod coR 243201, este responsabil de derutarea de activitili de informare

in cadrul Grup de Acliune Locati ,,LUNCA JOASA A $RETULUI".

pentru ocuparea postului
medii sau superioare finalizate cu diplomi de bacataureat sau de ticenli;
r fune abil.itifi de comunicare gi persuasiune;

roatterea persoanelor cheie gi a activitigitor de dezvottare rurati din teritoriut Grup
Acgiune Locali ,,LUNCA JOASA A $RETULUI',;

de utilizare a catcutatorului La nivet intermediar - Microsoft Office (Word,
PowerPoint, Outtook) ti navigare pe lnternet;

unor cursuri cu tematici ,dezvottare rurali,'constituie un avantaj.

Responsabilitititi ti atrlbutii speciflce

[a organizarea int6l.niritor de animare gi informare in teritoriu cu privire la
Asociatiei Grup de Acgiune LocatiStrategiei de Dezvottare Locati a

JOASi A SIRETULUI'' ;
deptasiri in teritoriu ;

materiale informative - ptiante, bro5uri, afige - gi line evidenla tocuriLor unde

de comunicarea permanenti cu populalia din teritoriu privind acliunite
de Actiune Locati ,,LUNCA JOASA A SIRETULUI" prin intermediul chestionaretor

5i sintetizeazi baza de date cu informaliile rezuttate din chestionarete
in teritoriu;

recomandiri, propuneri 9i ctarificiri de proiecte potenlial.itor beneficiari;
poten!iatii beneficiari in etaborarea proiectelor;

la reatizarea achizif.iil.or gi urmirirea derulirii contractetor de achizi[ie
starea proiectelor setectate spre finanlare gi raporteazi Responsabitutui

stadiul de implementarel

Nivel de subordonare
Responsabilutui tehnic;
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Luat la cunetinta de titularul postului.

Nume si prenume:
Semnatu ra.......

Data

RESPONSAEIL TEHNIC
. FISA POSTULUI-

Descrlerea postului
Responsabllul tehnic cu actiunl de animare sl informare COR242214 are rotul de

activit6fite de animare si informare ate Asocialiei Grup de Acliune Locati ,,Lunca
a Siretutui", precum gi organizarea activitifitor de promovare generata la nivet de

Grup de Acliune locath ,,Lunca Joasi a Siretutui".

Cerlnte pentru ocuparea postului
studii superioare finalizate cu diplomi de ticen[i;
abititifi organizatorice gi de conxrnicare;
operare pe catculator, in Microsoft Windows gi Microsoft Office;
absotvirea unor cursuri cu tematici pe dezvottare ruratd constituie un avantaj;

unei pozitii anterioare similare constituie un avantaj.

Responsabilititigi ti atributli specifice
raporteazi periodic Responsabilutui administrativ / lvlanagerutui Proiect stadiut
ac giu ni lor intreprinse ti rezultatele parfiate;

activitatea animatoritor gi este responsabil de instruirea acestora;
asiguri informare gi consitiere in realizarea ptanuritor de afaceri;

vizite de monitorizare in teritoriu pentru verificarea activitifilor reatizate
beneficiarii finantiritor;

atributii in realizarea achizitiitor si supervizarea derutarii contractelor de achizitie;
atributii in domeniul 55M si PSI: intocrneste tematica de instruire, asista Responsabitul
administrativ in realizarea imtruirii, compteteaza carnetele aferente.
participa [a evatuarea conformitatii si eligibititatii, precum si [a atribuirea ptnctajetor
proiectetor primite;
participa ta activitatite de animare a teritoriului.

activitilite administrative;
asisti pe Responsabitul administrativ/Manager Proiectin exercitarea funcliitor sate;

sprijin 5i asistenti echipei compartimentului administrativ;
se ocupi cu managamentut, conformitatea li evaluarea cereritor de ptati.
participi ta gedinlete Gruputui de Acliune Locati ,,LUNCA JOASA A flRETULUI',;
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Nlvel lerarhlc gl de subordonare
raporteazi Responsabitutui administrativ/ Manager Proiect;
are in subordine echipa de animatori.

Luat la cuno.tinta de tltularul postulul.
Nume sl prenume:
Semnatura......
Data

RESPONSABIL GESTIUNE PROIECTE

- FISA POSTULUF

postului
Responsabilul cu activitlfile de gestlune prolecte (evaluare) cod COR 24221 4 este

cu ptanificarea, controtut ;i raportarea actiunitor specifice Sub -Masurii 19.2

Strategiei de Dezvottare Locali imptementata de Grupul de Actiune Locali
JOASA A gRETULUI".

pentru ocuparea postului
studii superioare finatizate cu diptomi de ticenli;
abititili organizatorice gi de conunicare;
operare pe catcutator, in Microsoft Windows 9i Microsoft Office;
abrclvirea unor cursuri de evatuare a proiectetor pe Fonduri Europene reprezinti un

avantaj;
definerea unei pozifii anterioare simitare constituie un avantaj;

Responsabllltltitt f atribugil speclflce
soticiti beneficiarilor de finantare documente, rapoarte, date economice gi financiare
despre stadiul derutirii proiectetor finantate;
verifici, in etapa de evaluare a proiectetor, documentete beneficiaritor precum; cererea
scrisi de citre destinatarul final adresati in timp utit, dovada ci nu a antrenat chettuieti
sau investilii, memoriul tehnico-economic Ai stabitegte retevanla pentru criteriite de

evatuare, creditut disponibit pentru reatizarea investifiei urmirite;
reatizeazi verificarea etigibitititii $i conformiGlii administrative a propuneritor de
proiecte primite;
soticiti beneficiaritor informatii suptimentare aferente proiectetor depuse [a GAL LJS

spre evatuare;
pregite;te apelul pentru depunerea cererilor de finanlare ate proiectelor pi ghidut

beneficiarului pentru fiecare tinie de finantare;
lntocmegte Rapoartete de Activitate (lntermediar gi Finat) aferente Contractelor de

Finan[are ate Asocialiei Grup de Acliune Locati ,,LUNCA JOASA A 9RETULUI";

Urmiregte desfiSurarea in condigii optime a activitilitor care fac obiectul Graficutui
Catendaristic de imptementare;
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participe atituri de speciatigti, [a comptetarea 9i etaborarea documenta;iitor de proiect
in acord cu cerintele imptementirii strategiei de dezvoltare gi cu cerintete programelor
de finanlare;
atte activitifi,corespunzator competenletor profesionate, [a soticitarea gefitor ierarhici;
participi [a evaluarea conformitilii 5i eLigibititigii, precum gi ta atribuirea punctajeLor
proiectetor primite;
atributii in realizarea achizitiitor si supervizarea derutarii contractetor de achizitie;
participa in etapa de evatuare [a verificarea cereritor de ptata depuse de beneficiari ta
GAL LJS;

participi [a activitilite de animare a teritoriutui;
participi [a conformitatea gi evatuarea cereritor de ptati.

de subordonare
raporteazi Responsabitu lui ad ministrativ/Manager de proiect;

Luet la cunostinta de titularul p6tului.
Nume sl prenume:
Semn.tura......

Data

ACTIUNI DE MONITORIZARE, ADMINISTRATIV, LOGISTIC 5I SECRETARIAT
- FISA POSTULUI-

postului
Responsabilul cu actiuni de monitorizare, administrativ, logistic si secretariat,

coR 242214t este responsabit cu planificarea, controtul gi raportarea activitatii de
a Srategiei de Dezvottare Locala, precum si de inregistrarea, organizarea,

evatuarea 5i pretucrarea informatiitor admistrative ate Asociafiei Grup de Acliune
,,LUNCA JOASA A $RETULUI".

pentru ocuparea postulul
finatizate cu diplomi de bacataureat sau de ticenli;

de utilizare a catcutatorului [a nivet intermediar - Microsoft Office (Word,
PowerPoint, Outtook) 9i navigare pe lnternet;

de a rezotva mai multe sarcini simultan;
[a stres;
pe o pozilie anterioare simitari constituie un avantaj;

unor cursuri de monitorizare sau imptementare a unei Strategii de Dezvottare
reprezinta un avantaj;

in timba engteze constituie un avantaj.

5i atributli specifice
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lt.

intocmegte lunar o situagie centratizati cumutatd privind nnnitorizarea implementirii a

Strategiei de Dezvottare Locati ,,LUNCA JOASA A SIRETULUI";

intocmegte lunar o adresi prin care comunici citre OJFIR SLIN, dateLe exacte de
organizare a evenimentetor care fac obiectiwl Graficutui de imptementare;
Rispunde de orice atte comuniciri citre OJFIR, CRFIR 2 SUD Efi CONSTANTA, CDRJ ,
DGDR-AM PNDR;

asiguri activitilite administrative 5i de secretariat;
este responsabil cu administrarea corespondenlei fizice 9i etectronice;
asiguri comunicarea interni in cadrul Gruputui de Acgiune Locati ,,LUNCA JOASA A
SIRETULUI";

il asisti pe Responsabitul administrativ/ Manager Proiectin exercitarea funcliitor sate;
oferi sprijin gi asistenti echipei compartimentutui administrativ;
organizeazi 9i participi ta gedinlete Gruputui de Acliune Locati ,LUNCA JOASA A
SIRETULUI'';

redacteazi minuta gedinletor gi atte documente soticitate de echipi;
inregistreazi actete in registrul de evidenti a[ intriritor 9i iegitor de documente;
pAstreazi gtampitele 5i gtampiteazi documentete [a solicitarea Responsabitutui
ad ministrativ/Mnager P roiect;
asiguri protocotul 9i primirea persoanelor care doresc si ia legitura cu conducerea;

linerea evidenlei documentelor pottate;
participi ta reatizarea achizifiitor 9i urmiregte derularea contractelor de achizilie
participi ta evatuarea conformititii 9i etigibititilii, precum gi ta atribuirea punctajetor
proiectetor primite;
participi ta activitilite de animare a teritoriutui;
participi ta conformitatea gi evatuarea cererilor de ptati.

Nivel de iubordonare
raporteazi Managerului de Proiect;

Luat h cunostlnta de tltularul postulul.
Nume si prenume:
5emnatura......

Data
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ANEXA 7

DOCUMENTE JUSTIFICATIVE ALE MEMBRI LOR PARTENERIATULU I

128



ANEXA 1 - Acord de parteneriat/HCL/Alte documente justificative
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