ANEXA NR. 8 - Fise de post

Fisa postului
Responsabil administrativ (manager de proiect)

Asigurarea desfasurarii in conditii optime a tuturor etapelor din

Scopul strategia de dezvoltare locala, urmarind indeplinirea obiectivelor,
principal al atingerea indicatorilor stabiliti si incadrarea in resursele financiare
postului aflate la dispozitie.
Coordoneaza intreaga echipa de implementare a planul de
dezvoltare locala
> Studii superioare tehnice/economice
Niveluri si » Perfectionari  (specializari): managementul proiectelor,
competente formator, specializari privind abordarea LEADER ;
» Cunostinte de operare pe calculator MS Office - Windows,
Internet - nivel avansat;
» Limbi straine Engleza si/sau Franceza - nivel avansat;
» Cunostinte si experienta in managementul organizational,
- aptitudini manageriale si analitice.
Relatiile Tn » Este subordonat: Consiliului Director, Adunarii Generale a
cadrul Asociatilor;

asociatiei, atat
pe orizontala

> Coordoneaza: Responsabil tehnic, responsabil financiar,
responsabil monitorizare, responsabil activitati animare si asistent

cat si pe managerul ;
verticala » Reprezinta asociatia: n relatiile cu bancile, institutiile statului,

alte companii, AFIR, MADR, parteneri etc.

> Capacitate manageriala si relationare interpersonal3;

Abilitati, » Capacitate de motivare si mobilizare a reprezentantilor echipei
calitati si locale;
aptitudini » Experienta in coordonarea de proiecte finantate cu fonduri
necesare europene;

» Punctualitate, capacitatea de a delega responsabilitati si
coordona oameni;

> Afectivitate, comunicare, constructia si managementul echipei,
rezistenta la stres, coordonare si evaluare.




Atributii si
responsabilitati

> Asigura legatura cu organismele acreditate (MADR, AFIR, etc)

» Contribuie la activitati de implementarea proiectelor M

» Cunoasterea si respectarea contractului de finantare

» Efectuarea zilnica a gestionarii proiectului;

» Executarea operativa si corecta a procedurilor de gestionare a
resurselor

» Aplicarea si respectarea legilor;

> Pastrarea confidentialitatii;

> Indeplinirea altor sarcini si atributii repartizate de conducerea

asociatiei;

» Aplicarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de
Ordine Interna si a Codului de Conduita;

» Respectarea termenelor stabilite in procedurile/instructiuni
aprobate de GAL;

» 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 organizatie;

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

» Monitorizarea proiectelor in curs de implementare

> Se asigura de desfasurarea optima a procesului de evaluare si
selectie a proiectelor.

» Asigura activitati de animare, informare §i promovare




Fisa de post

Responsabil financiar

Managementul financiar strategic si operational al proiectului,

Scopul realizarea operatiunilor financiar contabile aferente proiectului in
principal al conformitate cu legislatia nationala, raportarea financiard in
postului conformitate cu documentele de implementare ale proiectului.
» Notiuni de management financiar - nivel mediu teoretic si
Niveluri si practic;
competente » Contabilitate primara/financiara/gestiune - nivel avansat

teoretic si practic;

» Management de gestiune - nivel mediu;

» [Experienta in gestionarea financiard a proiectelor nivel
avansat;
Fiscalitate - nivel avansat teoretic si practic;

>
» Audit financiar - nivel mediu/teoretic si practic.
Relatiile in »  Este subordonat: managerului GAL;
cadrul » Are relatii de serviciu cu restul echipei de implementare;
asociatiet, » Are relatii cu persoane juridice si persoane fizice care au
atat pe tangenta cu sfera sa de activitate.
orizontala
cat si pe
verticala
» Orientare spre obiective, termene si rezultate;
Abilitati, » Capacitate de organizare;
calitati si » Aptitudinea de a lucra cu documente;
aptitudini » Capacitatea de a lucra intr-un mediu solicitant;
necesare » Capacitatea de a indeplini responsabilitati repetitive;
» Capacitatea de a lucra in echipa;
» Orientarea spre detaliu si analiza;
» Cunostinte operare PC (Microsoft Office, Outlook).
> Planifica si gestioneaza Bugetele pe activitati;
Atributii si » Realizeaza managementul contabilitatii primare;
responsabilitati » Organizeaza si coordoneaza raportarea financiara a proiectului;
» Asigura monitorizarea interna a tuturor operatiunilor
financiare;

» Coordoneaza activitatea de trezorerie si planifica activitatile
necesare pentru a asigura un flux optim al lichiditatilor, in vederea
desfasurarii eficiente a activitatilor proiectului;

» Verifica tranzactiile economice in contabilitatea primara si
financiara conform standardelor contabile roménesti si standardelor
de raportare financiara ale proiectului;

> Planifica si gestioneaza cash-flow -ul proiectului;

» Are responsabilitate directa pentru respectarea si aplicarea
cerintelor legislatiei privind: contabilitatea si fiscalitatea.

» Asigura activitati de animare, informare si promovare




Fisa de post
Responsabil tehnic

Scopul principal al
postului

» Asigurarea in bune conditii a etapelor tehnice ale
implementarii Strategiei de Dezvoltare Locala a Grupului de
Actiune Valea Somuzului

Niveluri si
competente

» Studii superioare in domeniul administratiei publice, stiinte
tehnice, economice;

» Tenacitate, spirit analitic dezvoltat

» Cunostinte de management;

Relatiile in cadrul

asociatiei, atat pe

orizontala cat si pe
verticala

» Este subordonat: managerului GAL;
» Are relatii de serviciu cu toti membrii echipei de implementare

a GAL

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

» Capacitate de motivare si mobilizare a reprezentantilor
echipei locale;

> Punctualitate, capacitatea de a delega responsabilitati si

coordona oameni;

Diplomatie, capacitatea de a gestiona relatii oficiale,

capacitatea de prezentare in public;

Capacitate analitica si de rezolvare a problemelor;

Abilitati de comunicare on/off-line;

Capacitate de rezolvare rapida a problemelor

Capacitate de organizare si planificare

Experienta n calcul tabelar (MS Excel, Word, etc.), e-mail,

aplicatii on-line (web-based).
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Atributii i
responsabilitati

» Coordoneaza activitatea tehnica si asigura comunicarea
adecvata cu beneficiarii;

» Participa la vizite in teren;

» Evaluarea din punct de vedere tehnic a proiectelor

> Efectueaza raportdri tehnice asupra proiectelor inainte in
sedintele de selectie;

» Centralizeaza lunar evolutia activitatilor si monitorizeaza
evolutia proiectelor din punct de vedere tehnic;

» Intocmeste si tine evidenta dosarele cu proiectele propuse;

» Intocmeste si actualizeaza permanent baza de date;

» Implementeaza actiunile corective si preventive stabilite si
initiaza actiuni de Tmbunatdtire a eficientei si eficacitatii
activitatilor proprii;

» Realizeaza toate sarcinile, subordonate obiectivului postului,
delegate de managerul de proiect.

» Raspunde de verificarea si selectia din punct de vedere tehnic
a proiectelor ce se vor implementa;

» Asigura activitati de animare, informare si promovare

» Propune masuri de imbunatatire a activitatilor din cadrul
proiectului.




Fisa de post
Responsabil monitorizare

Responsabil pentru organizarea, coordonarea, dezvoltarea si

Scopul
principal al monitorizarea programelor si activitatilor din cadrul strategiei de
postului dezvoltare.
» Absolvent de studii superioare cu diploma de licent;
Niveluri si » Experienta minima de 1 an in cadrul proiectelor finantate prin
competente Fonduri Europene;
» Bune abilitati de comunicare, lucru in echipa,
planificare/organizare a activitatilor;
> Persoana organizatd, atenta la detalii, bund gestionarad de
resurse, rezistenta la stres;
» Capacitate de a lucra atat individual cat si in echipa;
» Disponibilitate pentru deplasari in teren;
» Cunoasterea avansata a pachetului Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook) si navigare internet.
Relatiile in »  Este subordonat: managerului GAL;
cadrul » Colaboreaza cu restul personalului angajat in cadrul GAL.

asociatiei, atat
pe orizontala

cat si pe
verticala
» Capacitatea de a lucra in mod cooperant cu echipa de
Abilitati, management a organizatiei pentru integrarea si coordonarea
calitati si programelor desfasurate;
aptitudini > Capacitatea de a coordona in mod flexibil mai multe
necesare proiecte, de a prevedea nevoile si de a se adapta la schimbari
rapide;
» Capacitatea de a monitoriza cu maturitate, tact, si
diplomatie;
»  Abilitati excelente de comunicare scrisa si verbala;
> Abilitatea de procesare computerizata a documentelor si calcul
tabelar.
» Monitorizeaza si coordoneaza domeniul de cercetare, formare
Atributii si si inovare din proiect, realizarea obiectivelor asumate si respectarea

responsabilitati

cerintelor impuse prin contractul de finantare, cu respectarea
cerintelor ierarhice ale managerului de proiect;

» Urmareste si controleaza modul de realizare a diferitelor faze
impuse de proiect, desfasurarea fiecdrei activitati si respectarea
graficului activitatilor pentru asigurarea bunei desfasurari a acestora;

> Asigura incadrarea in graficul de implementare;

» Raporteaza managerului de proiect nereguli constatate in
activitatile de implementare a proiectului si propune solutii de
remediere;

» Monitorizeaza activitatea de publicitate si vizibilitate a
proiectului;




> Participa la realizarea planului si a proceselor de ashizitil;

> Asigurd un circuit informational adecvat, discutii si feed

» Faciliteaza cooperarea dintre si intre membrii echipe
proiect;

» Contribuie la asigurarea unui climat de responsabilitate in
cadrul echipei de proiect;

» Supravegheaza respectarea fiselor de post si a procedurilor de
lucru;

» Participa la sedinte, la evenimentele proiectului, coordoneaza
pregatirea adecvata a acestora;

» Indeplineste alte sarcini care-i sunt solicitate, aparute pe
durata derularii proiectului;

> Realizeaza orice alta sarcind menita sa ducd la atingerea
obiectivelor proiectului.

» Asigura activitati de animare, informare si promovare




Fisa de post
Asistent manager

Scopul
principal al
postului

Functia de asistent manager presupune sustinerea activitatilor
tuturor membrilor echipei de proiect, prezenta la diferite activitati
organizate de conducere, consemnarea lucrarilor respective,
preluarea, plasarea si arhivarea documentelor rezultate, etc.

Niveluri si
competente

>  Absolvent de studii superioare cu diploma de licenta;

» Cunostinte bune operare PC, MS Office, WORD, EXCEL,
navigare internet;

» Limba engleza scris/vorbit;

» Capacitate de organizare a timpului si sarcinilor;

> Capacitatea de a se concentra pe realizarea mai multor
sarcini in acelasi timp;

» Capacitate de a respecta termene limita;

» Atentie catre detalii;

» Responsabilitate, ordine, corectitudine si seriozitate.

Relatiile in
cadrul
asociatiei, atat
pe orizontala

> [Este subordonat: managerului GAL;
» Are relatii de serviciu cu restul echipei GAL

cat si pe
verticala
» Abilitati de comunicare;
Abilitati, » Capacitate de integrare in colectiv;
calitati si »  Lucrul in echipa;
aptitudini » Solutionarea situatiilor conflictuale;
necesare » Initiativa;
» Seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate;
> Analiza si sinteza.
»  Asigura comunicarea intre membrii echipei de proiect
Atributii si » Asigura din punct de vedere logistic activitatea in cadrul GAL-
responsabilitati | ului

» Indeplinirea activitatilor zilnice de secretariat;

» Preluarea si directionarea apelurilor telefonice;

>  Asigurarea protocolului in cadrul intalnirilor, in conformitate
cu cerintele zilnice;

> Preluarea, inregistrarea, distribuirea la compartimentele
implicate, indosariere si arhivarea corespondentei si a mesajelor
primite din partea partenerilor, clientilor si a celorlalti angajati;

» Asigurarea transmiterii documentelor prin posta, fax, e-mail;

» Actualizarea bazei de date documente;

» Elaborarea si redactarea documentelor si situatiilor cerute de
management;

» Asigurarea suportului administrativ pentru toate
departamentele firmei.

» Asigura activitati de animare, informare si promovare

35



Fisa de post

Responsabil cu animarea teritoriului

Scopul Implementarea activitatii de informare-promovare -comunicare,
principal al pentru teritoriul Valea Somuzului ( animarea teritoriului).
postului
»  Absolvent de studii superioare cu diploma de licent3;
Niveluri si » Cunostinte de operare pe calculator: MS Office - Windows,
competente Internet;

> Diplomatie, capacitatea de a gestiona oficiale,
capacitatea de prezentare in public.

Experienta in activitati de promovare/comunicare/animare

relatii

Relatiile Tn
cadrul
asociatiei, atat
pe orizontala
cat si pe
verticala

Are relatii de serviciu cu toti membrii echipei GAL

>

»  Este subordonat: managerului GAL;

»

»  Are relatii de colaborare cu actorii din aria GAL.

Abilitati,
calitati si
aptitudini
necesare

Seriozitate, constiinciozitate si flexibilitate
Abilitatea de comunicarea interactiva

Atributii si
responsabilitati

» Abilitati de comunicare;

» Capacitate de integrare in colectiv;
»  Lucrul in echipa;

» Inventivitate;

» Solutionarea situatiilor conflictuale;
» Initiativa;

»

»

»

Ajuta la promovarea activitatii si imaginii Asociatiei GAL Valea
Somuzului;

» Participa la elaborarea proiectelor de animare

» Daca pe parcursul derularii activitatii, considerd necesara
imbunatatirea procedurii, va formula in scris o notd cu recomandirile
respective;

» Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru in
vederea promovarii corecte a mesajelor catre grupul tintd in cadrul
actiunilor la care participa;

» Respectarea termenelor stabilite in procedurile de lucru pentru
animatori;

» Realizeaza distribuirea de materiale informative

» Ajuta la dezvoltarea comportamentului pro social

» Participa la diseminarea informatiilor relevante catre
potentialii beneficiari si alte organisme interesate in legatura Strategia
de Dezvoltare Locala a teritoriului

» Participarea la stabilirea specificului activitatilor de animare
pentru ca acestea sa fie adecvate teritoriului in ceea ce priveste
nevoile si caracteristicile identificate




» Participa la intocmirea programului de activita pe‘m;f

asigurarea atingerii obiectivelor, incadrarii in limitele de timp alocat
si a caracteristicilor teritoriului

> Intocmirea de rapoarte cu privire la activitatile de animare
desfasurate




